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Que es Power point
Qué es PowerPoint

Introduccion a Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint es un programa de software desarrollado por
Microsoft, utilizado principalmente para crear presentaciones
digitales. Es parte de la suite de Microsoft Office y es una herramienta
clave para crear presentaciones visualmente atractivas, que pueden
incluir texto, imagenes, graficos, videos y animaciones. PowerPoint
se utiliza en diversos contextos, como en negocios, educacion, y
eventos, para presentar informacion de manera clara y organizada.

Historia de PowerPoint

El programa fue lanzado inicialmente en 1987 por una empresa
llamada Forethought, bajo el nombre de "Presenter". Microsoft
adquirié la empresa ese mismo aino, y la herramienta paso a llamarse
PowerPoint. Desde entonces, PowerPoint ha pasado por numerosas
actualizaciones, volviéndose mas sofisticado y ofreciendo mas



funcionalidades, como la capacidad de agregar multimedia y efectos
de transicion entre diapositivas.

Interfaz de usuario de PowerPoint

Haga clic para agregar titulo

La interfaz de PowerPoint esta disefiada para ser facil de usar, pero
ofrece multiples opciones para crear presentaciones profesionales.
Sus elementos principales son:

1. Cinta de opciones: En la parte superior de la pantalla, contiene
las herramientas necesarias para disefiar, editar y visualizar las
diapositivas.

2. Panel de diapositivas: Muestra una lista de todas las diapositivas
en la presentacion, lo que facilita la navegacion entre ellas.

3. Area de trabajo principal: Donde se edita el contenido de la
diapositiva seleccionada.

4. Panel de notas: Espacio donde el presentador puede afiadir
notas sobre la diapositiva, que no seran visibles para el publico
pero que sirven como referencia durante la presentacion.



5. Vista en miniatura: Permite ver una vista previa de todas las
diapositivas en una sola pantalla.

Caracteristicas principales de PowerPoint

PowerPoint ofrece varias herramientas que ayudan a crear
presentaciones impactantes:
1. Disefio de diapositivas: Plantillas predefinidas, esquemas de
color y fondos personalizados que mejoran la apariencia de las
presentaciones.

2. Insertar multimedia: Los usuarios pueden agregar imagenes,
graficos, videos, audio y formas en las diapositivas para
enriquecer el contenido.

3. Animaciones y transiciones: Estas caracteristicas afiaden
dinamismo, permitiendo que los elementos se desplieguen o
desaparezcan con efectos especiales y que las diapositivas
cambien suavemente.

4. Graficos y tablas: Utiles para visualizar datos de forma
organizada.

5. Comentarios y notas: Los usuarios pueden anadir comentarios
para que otras personas los revisen, asi como notas privadas
gue solo el presentador podra ver.

6. Presentacion con diapositivas: Permite mostrar Ia
presentacion en pantalla completa con las animaciones y
efectos aplicados, mientras que el presentador puede guiar a su
audiencia.

Usos y Aplicaciones de PowerPoint

PowerPoint es una herramienta extremadamente versatil que se
utiliza en diversas situaciones:



Negocios: Las empresas lo utilizan para crear presentaciones de
proyectos, informes anuales, planes de marketing, o propuestas
de productos.

Educacion: Los profesores y estudiantes lo usan para exponer
temas, resuimenes o informes de investigacion.

Eventos y Conferencias: Se usa en conferencias, seminarios y
talleres para presentar informacion a grandes audiencias.



Presentaciones personales: Puede ser utilizado para mostrar
fotos, crear albumes digitales o resumir eventos importantes.

Ventajas de Usar PowerPoint

1. Facilidad de uso: Ofrece una interfaz intuitiva que permite a los
usuarios crear presentaciones con relativa facilidad.

2. Compatibilidad: Los archivos de PowerPoint son compatibles
con diversos dispositivos, incluyendo computadoras,
proyectores y tablets.

3. Personalizacidon: Permite personalizar completamente las
diapositivas segun las necesidades del usuario.

4. Multimedia integrada: Se pueden integrar facilmente
imagenes, videos y graficos para una experiencia visual
enriquecida.

Desventajas de PowerPoint

1. Sobrecarga de informacidn: Si no se utiliza de forma adecuada,
es facil sobrecargar las diapositivas con demasiada
informacion.

2. Dependencia de la tecnologia: Requiere de dispositivos
adecuados y electricidad, lo que puede ser un problema si estos
fallan.

3. Monotonia: Usar demasiadas transiciones y efectos puede
distraer a la audiencia en lugar de mejorar la presentacion.

Ejercicios Sugeridos

Ejercicio 1: Crear una Presentacion Basica
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Objetivo: Familiarizarse con la interfaz de PowerPoint y las funciones

basicas.
Pide a los estudiantes que creen una presentacion simple de 5
diapositivas sobre un tema de su eleccion.

Deben incluir:

o Un titulo en la primera diapositiva. - Texto y una imagen
en al menos dos diapositivas. - Un grafico o tabla. - Una

transicion entre las diapositivas.

o Notas del presentador en al menos una diapositiva.
Ejercicio 2: Personalizacion de Plantillas
Objetivo: Explorar el disefio y la personalizacion de las plantillas.

Pide a los estudiantes que elijan una plantilla predefinida en
PowerPoint y la modifiquen para adaptarla a una presentacién
sobre un tema especifico.

Cambia colores, fuentes y estilos de disefio.
Afadir animaciones y efectos de transicidon personalizados.
Ejercicio 3: Uso de Graficos y Tablas

Objetivo: Aplicar graficos y tablas para mejorar la presentacion de
datos.

Proporciona un conjunto de datos simples (por ejemplo,
calificaciones de examenes o resultados de encuestas) y pide a
los estudiantes que creen una diapositiva con un grafico que
represente esos datos.



- Deben usar diferentes tipos de graficos (barras, lineas, circular)
para mostrar la informacién de manera clara.

Ejercicio 4: Presentacion Interactiva

Obijetivo: Incorporar multimedia y hacer la presentacion interactiva.
Pide a los estudiantes que creen una presentacion mas
avanzada que incluya:

o Un video o archivo de audio.

o Hipervinculos a otras diapositivas o a sitios web externos.
o Animaciones en los elementos dentro de las diapositivas
para que aparezcan de manera secuencial.

Ejercicio 5: Presentacion en Grupo

Objetivo: Desarrollar habilidades colaborativas
utilizando PowerPoint.

- Organiza a los estudiantes en grupos y pideles que preparen
una presentacion de 10 diapositivas sobre un tema asignado.

. Cada miembro del grupo debe ser responsable de un par de
diapositivas, y todos deben coordinarse para que Ia
presentacion sea coherente en estilo y formato.

Ejercicio 6: Simulacion de Presentacion en Vivo
Objetivo: Mejorar las habilidades de presentacién en vivo.

- Organiza una sesion donde los estudiantes presenten su
trabajo frente a la clase utilizando PowerPoint.



- Evalua aspectos como el uso adecuado de transiciones,
multimedia, claridad en el disefio y habilidad de comunicacién
del presentador.



La interfaz de Power point
La Interfaz de PowerPoint

Barra de herramientas de acceso rapido
Cinta de onciones

Ficha = ’/’ ,
@ o 1:] resentacionl - Microsoft PowerPoint [=]® [
Archi
. 6n cor | Revisar | Vista | Programador | Complementos al@
R ¢ P - g = I k] ) O (s
| % =] Y
2 / Bl 74 <
Peg; Formas Organizar Estilo: Edicion|
4 - apid -
) x 2 0 8 6 4 2 0 2 4 6 8 10 1

Panel
de

diapositivas

/
4 6 8 |

Haga clic para agregar titulo

" Haga clic para agreger subtitulo

R e T )

i Panel
de

/nmas

Haga clic para agregar notas

l.‘ Diapositiva1 de1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) |

ha \
" Barra de estado Vistas  “¥oom gustar thapositia

Introduccion a la Interfaz de PowerPoint

La interfaz de Microsoft PowerPoint es intuitiva y esta disefiada para
qgue los usuarios puedan crear presentaciones de manera eficiente.
Esta estructurada de manera que las funciones y herramientas mas
utilizadas sean faciles de encontrar y acceder, organizadas en
pestafias y paneles. La interfaz esta compuesta por diversos
elementos clave, que conocer y dominar es esencial para utilizar
PowerPoint de forma efectiva.

Elementos Clave de la Interfaz de PowerPoint
1. Cinta de Opciones (Ribbon)

La Cinta de opciones es el componente principal de la interfaz de
PowerPoint, donde se encuentran todas las herramientas de edicion
y personalizacion.

Esta situada en la parte superior de la pantalla y estad dividida en
varias pestafas, cada una con un grupo especifico de comandos.



Pestainas principales:

Archivo: Contiene opciones para abrir, guardar, imprimir,
compartir y exportar presentaciones.

Inicio: Incluye herramientas bdasicas como cortar, copiar,
pegar, opciones de formato de texto y estilos de
diapositivas.

Insertar: Permite agregar nuevos elementos a la
diapositiva, como imagenes, tablas, graficos, SmartArt,
audio, video, etc.

Disefio: Ofrece opciones para modificar el disefio de las
diapositivas, incluyendo temas, colores, fuentes y estilos
de fondo.

Transiciones: Contiene efectos de transicion para
cambiar entre diapositivas.

Animaciones: Permite animar objetos dentro de las
diapositivas, como texto o imagenes.

Presentacion con diapositivas: Configura como se
mostrara la presentacion al publico, incluyendo opciones
para agregar narraciones y temporizadores.

Revisar: Contiene herramientas para revisar y corregir el
contenido, como el corrector ortografico, diccionario de
sindnimos y comentarios.

Vista: Ofrece diferentes formas de visualizar las
diapositivas y ajustar la interfaz de trabajo.



Cada pestafa agrupa los comandos en grupos relacionados. Por
ejemplo, la pestana "Inicio" incluye los grupos "Portapapeles”,
"Diapositivas", "Fuente", "Parrafo", "Dibujo" y "Edicion".

2. Barra de Herramientas de Acceso Rapido

La Barra de herramientas de acceso rapido estd ubicada en la
esquina superior izquierda de la ventana de PowerPoint y permite
acceder rapidamente a comandos utilizados con frecuencia como
Guardar, Deshacer, Rehacer, y Presentacion con diapositivas.

Esta barra puede ser personalizada para incluir cualquier comando
que el usuario desee.

3. Area de Trabajo Principal

El area de trabajo principal es el espacio central donde los usuarios
editan directamente las diapositivas. Aqui se visualiza y se trabaja en
una diapositiva a la vez. Las herramientas de edicion que afectan el
contenido de la diapositiva, como insertar texto, cambiar el tamano
de las imagenes, y aplicar animaciones, se ejecutan en esta area.

4. Panel de Diapositivas

El Panel de diapositivas se encuentra en el lado izquierdo de la
ventana y muestra una lista de todas las diapositivas en miniatura.
Desde este panel, los usuarios pueden navegar entre las diapositivas,
cambiar su orden, duplicarlas o eliminarlas. También permite tener
una vista rapida del contenido general de la presentacion.

5. Panel de Notas

El Panel de notas se sitla en la parte inferior de la interfaz, debajo
del area de trabajo principal. Este panel permite agregar notas que
seran visibles Unicamente para el presentador durante |la



presentacion (si se usa la vista del presentador). Las notas son utiles
para recordar detalles adicionales o puntos clave que no estan en las
diapositivas.

6. Barra de Estado

La Barra de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana de

PowerPoint. Muestra informacion relevante como el numero de
diapositivas, el tema y el idioma que se esta utilizando. También
incluye controles de zoom para acercar o alejar la vista de las
diapositivas y opciones de vista (vista normal, clasificador de
diapositivas, presentacion).

7. Vista de Clasificador de Diapositivas

La Vista de clasificador de diapositivas permite ver todas las
diapositivas en una vista en miniatura. Esta vista es util para
reorganizar las diapositivas y tener una visién general de toda la
presentacion.

8. Vista del Presentador

La Vista del presentador es una funcion que permite que el
presentador vea una pantalla con notas, tiempo transcurrido y las
proximas diapositivas mientras que el publico solo ve la presentacion
actual. Es muy util para mantener el control durante una
presentacion en vivo.

9. Barra de Zoom

En la parte inferior derecha de la interfaz, se encuentra la Barra de
zoom. Permite ajustar el nivel de zoom para ver la diapositiva mas
de cerca o mas lejos segun las necesidades de edicion.

Como Navegar y Personalizar la Interfaz



La interfaz de PowerPoint es personalizable para adaptarse mejor al
flujo de trabajo del usuario:

Personalizacién de la barra de herramientas de acceso rapido:
Se pueden anadir o quitar comandos segun las preferencias del
usuario. Solo es necesario hacer clic derecho sobre cualquier
comando y seleccionar "Agregar a la barra de herramientas de
acceso rapido".

Minimizar la cinta de opciones: Para tener mas espacio en la
pantalla, se puede minimizar la cinta de opciones. Esto se
puede hacer haciendo clic en la flecha en la esquina derecha de
la cinta.

Modos de vista: Se puede cambiar entre diferentes modos de
vista (Vista normal, Clasificador de diapositivas, Vista de
lectura) para trabajar en la presentacién de la manera mas
conveniente.

Ejercicios Sugeridos

Ejercicio 1: Exploracion de la Cinta de Opciones

Objetivo: Familiarizarse con las herramientas basicas de PowerPoint.

Pide a los estudiantes que exploren cada pestaia en la cinta de
opciones y que describan las funciones principales que ofrece
cada una.

Como practica, deben agregar texto, imagenes y cambiar el
disefio de una diapositiva utilizando herramientas de las
pestanas Inicio e Insertar.

Solicitales que hagan un pequefio informe sobre cémo
utilizarian una herramienta especifica (por ejemplo, la creacion
de transiciones desde la pestaina "Transiciones").



Ejercicio 2: Personalizacidn de la Barra de Herramientas de Acceso
Rapido
Objetivo: Aprender a personalizar la interfaz para mejorar el flujo de
trabajo.

. Los estudiantes deben personalizar la Barra de herramientas
de acceso rapido agregando al menos cinco comandos que
consideren utiles (por ejemplo, Guardar, Deshacer, Insertar
Imagen, etc.).

- Luego, deben presentar coOmo estas personalizaciones les han
facilitado el uso de PowerPoint.
Ejercicio 3: Crear y Organizar Diapositivas

Objetivo: Navegar y manipular el panel de diapositivas.

. Pide alos estudiantes que creen una presentacién con al menos
seis diapositivas.

- Deben reorganizar las diapositivas utilizando el Panel de
diapositivas y luego visualizar la presentacion en el Clasificador
de diapositivas.

. Como reto adicional, pideles que dupliquen una diapositiva y
luego la eliminen.

Ejercicio 4: Uso del Panel de Notas

Objetivo: Agregar notas que sirvan como guion durante una
presentacion.

- Asigna un tema para una presentacion breve (por ejemplo, "Los
planetas del sistema solar") y pide a los estudiantes que creen
cinco diapositivas con contenido visual.



Deben agregar notas en el Panel de notas para cada
diapositiva, que sirvan de guia para su presentacion en clase.

Al final, cada estudiante debe practicar la presentacion usando
la Vista del presentador.

Ejercicio 5: Personalizacion de la Interfaz

Objetivo: Ajustar la interfaz de PowerPoint para adaptarla a las
necesidades del usuario.

Los estudiantes deben modificar el nivel de zoom utilizando la
Barra de zoom y describir como afecta su capacidad para
trabajar en las diapositivas.

También deben minimizar y maximizar la cinta de opciones y
reflexionar sobre cuando seria util hacerlo.

Ejercicio 6: Presentacion en Modo "Vista del Presentador”

Objetivo: Simular una presentacion en vivo utilizando la Vista del
presentador.

Organiza una simulaciéon de presentacion en la que los
estudiantes presenten un tema usando Ila Vista del
presentador.

El estudiante debe manejar el tiempo, leer las notas sin perder
contacto visual con la audiencia y avanzar en las diapositivas de
manera adecuada.

La barra de Titulo

La Barra de Titulo en PowerPoint
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Introduccion

La Barra de Titulo es un componente fundamental de la interfaz de
cualquier aplicacién de Microsoft Office, incluyendo PowerPoint. Se
encuentra ubicada en la parte superior de la ventana de la aplicacion
y su funcidn principal es mostrar el nombre del archivo actualmente
abierto, ademas de brindar acceso a otras herramientas esenciales.
En una clase sobre PowerPoint, es importante que los estudiantes
comprendan qué es la barra de titulo, qué elementos contiene vy
como interactuar con ella para mejorar su experiencia de trabajo.
Elementos de la Barra de Titulo

La barra de titulo incluye varios elementos que son clave para el
manejo de una presentacion en PowerPoint. Vamos a desglosar cada
uno de estos elementos:

1. Nombre del Archivo

El elemento principal que muestra la barra de titulo es el nombre del
archivo que se estda editando. Si el archivo ha sido guardado
previamente, el nombre sera el que se le asigné en el momento de
guardarlo (por ejemplo, "Presentacion de Ventas.pptx"). Si el archivo
no ha sido guardado aun, aparecera como "Presentacionl" o



"Documento sin titulo" hasta que se le asigne un nombre al
guardarlo.

o Nota Importante: Si se estan realizando cambios en el archivo y

estos no han sido guardados, PowerPoint indicara esto
agregando un asterisco (*) al lado del nombre del archivo. Este
pequeiio detalle es crucial para recordar a los usuarios que
deben guardar su progreso.

2. Botones de Control de Ventana

A la derecha de la barra de titulo se encuentran los botones de
control de ventana, que permiten gestionar la visualizacion de la
ventana de PowerPoint. Estos botones son:

Minimizar: Oculta la ventana de PowerPoint, pero mantiene la
aplicacidn abierta en la barra de tareas. Esto es util cuando se
necesita alternar rapidamente entre aplicaciones sin cerrar el
programa.

Maximizar/Restaurar: Permite ampliar la ventana de
PowerPoint a pantalla completa o restaurarla a su tamafo
anterior. Este boton alterna entre ambas opciones,
dependiendo de si la ventana ya esta maximizada o no.
Cerrar: Finaliza |la sesion de PowerPoint y cierra la ventana
actual. Si hay cambios no guardados en la presentacion,
PowerPoint mostrara una advertencia para evitar la pérdida de
datos.

3. Identificacion del Programa

A la izquierda de la barra de titulo, antes del nombre del archivo, se
encuentra el icono de PowerPoint. Este icono no solo indica que
estamos trabajando en una aplicacion de PowerPoint, sino que
también cumple una funcién adicional: al hacer clic derecho sobre el



icono, se desplegara un menu contextual con opciones para mover,
minimizar, maximizar o cerrar la ventana, proporcionando mas
control sobre la gestion de la aplicacion.

4. Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Justo al lado del nombre del archivo, en la barra de titulo, se ubica la
Barra de herramientas de acceso rapido. Esta barra contiene
accesos directos a comandos y herramientas que el usuario puede
personalizar segun sus necesidades. Por defecto, la barra de
herramientas de acceso rapido incluye comandos como Guardar,
Deshacer y Rehacer, pero se puede personalizar para incluir otras
opciones como Abrir, Nuevo, Imprimir o cualquier otro comando
gue el usuario prefiera tener al alcance.

- Personalizacidn: Para personalizar la barra de herramientas de
acceso rapido, el usuario solo necesita hacer clic en la pequeiia
flecha que se encuentra al final de la barra. Esto desplegara un
menu con varias opciones que pueden anadirse o eliminarse de
la barra. Ademas, se pueden agregar comandos adicionales
haciendo clic derecho sobre cualquier opcidon de la cinta de
opciones y seleccionando "Agregar a la barra de herramientas
de acceso rapido".

5. Indicador de Estado de Guardado en la Nube

Si el archivo esta guardado en una plataforma de almacenamiento
en la nube, como OneDrive o SharePoint, PowerPoint mostrara un
icono de sincronizacién o estado del archivo en la nube. Esto es util
para saber si el archivo esta guardado y sincronizado correctamente,
lo que es esencial cuando se trabaja en colaboracion con otras
personas.

Importancia de la Barra de Titulo



La Barra de Titulo en PowerPoint no solo cumple con la funcién
basica de mostrar el nombre del archivo y permitir el control de la
ventana, sino que también es una herramienta de navegacion vy
personalizacion que facilita el flujo de trabajo.

1. Facilita la Gestion de Archivos: Al mostrar el nombre del
archivo y el estado de guardado, la barra de titulo ayuda a los
usuarios a mantenerse organizados. Saber si los cambios han
sido guardados o no es crucial para evitar la pérdida de
informacion.

2. Acceso Rapido a Herramientas Clave: La integracion de la
Barra de herramientas de acceso rapido en la barra de titulo
es un ahorro de tiempo para los usuarios. Tener los comandos
mas utilizados al alcance de un solo clic aumenta la eficiencia y
reduce la cantidad de desplazamientos dentro de la interfaz de
PowerPoint.

3. Gestion de la Ventana: Los botones de control de ventana son
fundamentales para manejar el espacio de trabajo,
especialmente cuando se trabaja con varias aplicaciones
abiertas al mismo tiempo. Los usuarios pueden alternar
facilmente entre ventanas minimizadas o maximizadas sin
cerrar PowerPoint.

4. Uso Colaborativo: Con el auge del trabajo colaborativo, la
integracion con la nube es esencial. El indicador de estado de
guardado en la nube asegura que los archivos estén
sincronizados y listos para ser compartidos o editados por otros
usuarios en tiempo real.

Ejercicios Sugeridos



Para reforzar el aprendizaje sobre la barra de titulo y su
funcionalidad, se pueden aplicar ejercicios practicos en clase. A
continuacion, algunas sugerencias de ejercicios:

Ejercicio 1: Identificacion de Elementos en la Barra de Titulo
Objetivo: Familiarizarse con los elementos de la barra de titulo.

. Pide alos estudiantes que abran una presentacion en blanco en
PowerPoint y les solicites identificar los elementos de la barra
de titulo: el nombre del archivo, los botones de control de
ventana, el icono de PowerPoint, y la barra de herramientas de
acceso rapido.

. Como complemento, pideles que describan qué sucede cuando
el archivo no esta guardado y se realizan cambios.

Ejercicio 2: Personalizacion de la Barra de Herramientas de Acceso
Rapido

Objetivo: Aprender a personalizar la interfaz de PowerPoint para
mejorar la productividad.

- Solicita a los estudiantes que agreguen comandos a la Barra de
herramientas de acceso rapido. Por ejemplo, deben agregar
los comandos de Abrir, Imprimir, y Vista Previa de
Presentacion.

- Una vez que personalicen la barra, pide que presenten qué
comandos anadieron y por qué creen que estos les serian
utiles.

Ejercicio 3: Uso de la Barra de Titulo en Archivos en la Nube

Obijetivo: Practicar la sincronizacién de archivos en la nube.



- Asigna a los estudiantes la tarea de guardar una presentacion
en OneDrive o SharePoint y observa cdmo cambia el indicador
de estado en la barra de titulo.

- Luego, deben realizar cambios en el archivo y notar cémo el
indicador de estado cambia para reflejar si los cambios han sido
sincronizados.

Ejercicio 4: Uso de los Botones de Control de Ventana

Objetivo: Comprender como gestionar la ventana de PowerPoint
utilizando los botones de control.

. Pide a los estudiantes que abran varias ventanas de
aplicaciones (PowerPoint, Word, navegador web, etc.) y que
practiguen cOmo minimizar, maximizar y restaurar la ventana
de PowerPoint. Deben describir como les facilita o dificulta el
trabajo.

Ejercicio 5: Guardar y Cambiar el Nombre del Archivo

Objetivo: Reforzar la importancia de la gestion de archivos y el uso
de la barra de titulo para obtener informacion clave.

- Solicita a los estudiantes que guarden un archivo con un
nombre especifico (por ejemplo, "Mi primera presentacion") y
luego realicen cambios en él. Deben observar como el nombre
y el estado de guardado se reflejan en la barra de titulo.

. Como reto adicional, deben cambiar el nombre del archivo y
verificar si la barra de titulo refleja el cambio correctamente.

Los botones cerrar, maximizar y remplazar
Los Botones Cerrar, Maximizar y Minimizar en PowerPoint
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Introduccion

Los botones Cerrar, Maximizar y Minimizar son componentes
esenciales de la interfaz de PowerPoint, asi como de cualquier
aplicacion de Windows. Estos botones se encuentran en la esquina
superior derecha de la ventana y son responsables de gestionar la
visualizacion y el estado de la ventana de la aplicacion. Para un
usuario que trabaja en una presentacidén o proyecto, conocer como
funcionan estos botones permite una mayor eficiencia en el manejo
de la aplicacién y mejora la productividad. Este tema es relevante
para clases sobre PowerPoint porque es un aspecto fundamental del
uso diario del programa. Botones de Control de Ventana

Cada uno de estos botones tiene una funcion especifica que afecta
la ventana de la aplicacion. A continuacion, se describe el propdsito
y la utilidad de cada boton.

1. Boton Minimizar (-)

El botdn de Minimizar tiene la funcion de ocultar la ventana activa
sin cerrarla completamente. Cuando el usuario hace clic en este
botdn, la ventana de PowerPoint desaparece de la pantalla, pero la
aplicacion sigue ejecutandose en segundo plano. El icono de
PowerPoint permanece visible en la barra de tareas, lo que permite
al usuario restaurar la ventana en cualquier momento haciendo clic
sobre ese icono.

- Ventajas del botdon Minimizar:



o Permite cambiar entre diferentes aplicaciones sin cerrar
ninguna de ellas, lo que facilita el trabajo multitarea. o
Mantiene la sesion de trabajo en PowerPoint activa, lo
gue significa que los documentos abiertos no se cierran
ni se pierden.

o ldeal para organizar el espacio en la pantalls,
especialmente cuando se trabaja con varias aplicaciones
abiertas simultaneamente.

Ejemplo de uso en clase: Los estudiantes pueden minimizar
PowerPoint mientras consultan informacién en su navegador o
toman notas en otro programa, como Microsoft Word.

2. Boton Maximizar (0)

El botén de Maximizar se utiliza para expandir la ventana de
PowerPoint a pantalla completa. Esto es util cuando se desea ver la
presentacion o trabajar en ella sin distracciones ni otras ventanas
visibles. El botdn de maximizar alterna entre dos estados:
maximizado y restaurado. Cuando la ventana esta maximizada, el
boton cambia a una forma de doble ventana, lo que permite
restaurar la ventana a su tamafio anterior.

- Ventajas del boton Maximizar:

o Aumenta el espacio de trabajo disponible, lo que es util
cuando se necesita una vista amplia de la presentacion. o
Facilita la edicidon de diapositivas con muchos elementos
graficos o texto, ya que todo el espacio de la pantalla se
utiliza para la ventana de PowerPoint.

o Al eliminar las distracciones de otras aplicaciones o
ventanas, el usuario puede concentrarse Unicamente en
la presentacion.



Ejemplo de uso en clase: Los estudiantes pueden maximizar la
ventana cuando estan disenando diapositivas o revisando los
detalles de una presentacion antes de presentarla.

3. Boton Restaurar (o - @)

El botdn de Restaurar aparece en lugar del botén de maximizar
cuando la ventana estd en modo de pantalla completa (maximizada).
Su funcion es devolver la ventana a su tamafio y ubicacion anteriores.
Es especialmente util cuando se necesita trabajar con varias
ventanas visibles al mismo tiempo.

- Ventajas del boton Restaurar:

o Permite ajustar el tamafio de |la ventana para acomodar
varias aplicaciones en la pantalla al mismo tiempo.

o Facilita la comparaciéon entre diferentes documentos o
ventanas, lo que es util cuando se trabaja en un entorno
de trabajo multitarea.

4. Boton Cerrar (X)

El botdn de Cerrar finaliza la sesion de PowerPoint y cierra la ventana
activa. Si el usuario ha realizado cambios en la presentacion que no
han sido guardados, PowerPoint mostrara una advertencia antes de
cerrar, solicitando al usuario que guarde su trabajo.

. Ventajas del botdn Cerrar:

o Cierra la aplicacidon por completo, liberando recursos del
sistema.

o Es util cuando se ha terminado de trabajar y no se
necesita mantener la ventana abierta.

o PowerPoint asegura que los cambios no se pierdan si el
usuario olvidé guardar su progreso.



Ejemplo de uso en clase: Los estudiantes pueden cerrar PowerPoint
después de haber terminado una presentacion o cuando desean
cerrar varias aplicaciones abiertas para liberar memoria en el
sistema.

Ejercicios Sugeridos

Para ensefar el uso de los botones de control de ventana, se pueden
implementar una serie de ejercicios practicos que ayudaran a los
estudiantes a dominar estas funciones basicas pero esenciales.
Ejercicio 1: Alternar entre ventanas minimizadas y maximizadas
Obijetivo: Practicar el uso del botdn minimizar y maximizar.

Solicita a los estudiantes que abran PowerPoint y luego
minimicen la ventana. Después, deben restaurarla haciendo
clicen el icono en la barra de tareas. Este ejercicio les permitira
comprender como alternar entre ventanas minimizadas y
abiertas.

Luego, pideles que maximicen la ventana y luego la restauren a
su tamano anterior usando el botdon de restaurar. Deben
observar como cambia el tamafo de la ventana y la posicion en
la pantalla.

Ejercicio 2: Trabajo en multitarea con ventanas minimizadas

Obijetivo: Desarrollar habilidades de multitarea.

Pide a los estudiantes que abran PowerPoint y un documento
de Word. Primero, deben maximizar ambas ventanas una a la
vez para ver cOmo se ve en pantalla completa cada aplicacion.

A continuacidon, deben minimizar ambas ventanas y alternar
entre ellas utilizando la barra de tareas. Este ejercicio les



ayudara a mejorar su eficiencia al trabajar con multiples
aplicaciones abiertas al mismo tiempo.

Ejercicio 3: Guardar y cerrar un documento

Objetivo: Asegurar la comprension del boton de cerrar y el proceso
de guardar.

- Asigna a los estudiantes la tarea de crear una nueva
presentacion en PowerPoint, agregar contenido y luego
cerrarla sin guardarla. Deben observar como PowerPoint les
advierte sobre los cambios no guardados.

- Luego, repite el ejercicio, pero esta vez pideles que guarden el
archivo antes de cerrarlo. Este ejercicio ensefa la importancia
de guardar el trabajo y familiariza a los estudiantes con el
proceso de cierre de aplicaciones.

Ejercicio 4: Restaurar tamano y trabajar con ventanas ajustadas

Objetivo: Fomentar el uso eficiente del espacio de pantalla.

- Solicita a los estudiantes que abran PowerPoint y otro
programa, como Excel. Deben restaurar ambas ventanas
(haciendo que no estén en pantalla completa) y luego ajustar
el tamano de cada ventana para que se vean lado a lado en Ia
pantalla.

. Este ejercicio les ensefla a trabajar con varias aplicaciones
simultaneamente sin perder de vista ninguna ventana.

Ejercicio 5: Practica de cierre seguro

Objetivo: Asegurar que los estudiantes cierren aplicaciones de
manera correcta.



. Pide a los estudiantes que creen y guarden una presentacion
simple. Luego, deben cerrar PowerPoint utilizando el botdn de
cerrar y verificar que la  presentacion fue
guardada correctamente.

. Este ejercicio les ayuda a comprender la importancia de
gestionar los documentos antes de cerrar la aplicacion.

Importancia de los Botones Cerrar, Maximizar y Minimizar

Estos botones de control son una parte fundamental del uso de
PowerPoint, ya que permiten gestionar cOmo se interactua con la
ventana de la aplicacion. Algunas razones por las que su
comprension es crucial incluyen:

1. Productividad: Saber cuando minimizar una ventana en lugar
de cerrarla ahorra tiempo, ya que no es necesario reiniciar la
aplicaciéon al volver a necesitarla. Maximizar la ventana, por
otro lado, permite concentrarse mejor en el trabajo sin
distracciones.

2. Uso eficiente de recursos: Minimizar PowerPoint ayuda a
liberar espacio en la pantalla sin cerrar la aplicacion, lo que
mejora el flujo de trabajo, especialmente en computadoras con
pantallas pequefas.

3. Organizacion del espacio de trabajo: Los botones de restaurar
y maximizar son esenciales para gestionar el espacio en la
pantalla. Facilitan el trabajo en modo multitarea, permitiendo
qgue el usuario ajuste el tamafio de las ventanas segun lo
necesite.

4. Proteccion de datos: El botdn de cerrar garantiza que el usuario
reciba una advertencia antes de perder datos no guardados, lo
gue es crucial para evitar la pérdida accidental de trabajo.



La barra de acceso rapido
La Barra de Acceso Rapido en PowerPoint
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Introduccion

La Barra de Acceso Rapido es una caracteristica fundamental en
PowerPoint, disefada para facilitar el acceso inmediato a las
funciones mas utilizadas. Se encuentra en la parte superior de la
ventana de PowerPoint, justo sobre la Cinta de opciones, y permite
personalizar los comandos que el usuario mas frecuentemente
utiliza. Entender su uso y configuracion no solo incrementa la
eficiencia en el uso de PowerPoint, sino que también mejora la
experiencia del usuario, permitiendo un flujo de trabajo mas agil.

Este tema es clave para clases de PowerPoint, ya que ayuda a los
estudiantes a gestionar mejor su tiempo al usar el programa,
optimizando su entorno de trabajo con herramientas que realmente
necesitan. A lo largo de este desarrollo, exploraremos qué es la barra
de acceso rapido, sus principales caracteristicas y comandos, cOmo
personalizarla y por qué es esencial para trabajar de manera mas
eficiente en PowerPoint.

¢Qué es la Barra de Acceso Rapido?



La Barra de Acceso Rapido (Quick Access Toolbar) es un conjunto
personalizable de iconos que representan comandos y funciones de
PowerPoint. Su principal ventaja es permitir al usuario acceder
rapidamente a las herramientas que utiliza con mayor frecuencia, sin
tener que navegar a través de las distintas pestafas de la Cinta de
opciones. Viene preconfigurada con algunos comandos basicos, pero
se puede adaptar segun las necesidades del usuario.

Comandos por defecto en la Barra de Acceso Rapido:
1. Guardar (icono de disquete): permite guardar el archivo actual.

2. Deshacer (flecha hacia la izquierda): revierte la ultima accién
realizada.

3. Rehacer (flecha hacia la derecha): restaura una accidn
previamente deshecha.

Estos comandos son comunes y utiles en la mayoria de las sesiones
de trabajo, pero la verdadera utilidad de la barra radica en su
capacidad de personalizacidn.

Caracteristicas Principales de la Barra de Acceso Rapido
1. Ubicacidn Visible y Accesible

La barra de acceso rapido esta ubicada en la parte superior izquierda
de la ventana de PowerPoint, por encima de la Cinta. Su posicion
hace que esté disponible en todo momento, independientemente de
la pestafa de la Cinta que esté abierta. Ademas, se puede mover por
debajo de la Cinta para que sea mas accesible visualmente si el
usuario lo prefiere.

2. Personalizacion Extrema

Una de las grandes ventajas de |la barra de acceso rapido es su nivel
de personalizacion. Los usuarios pueden agregar o quitar comandos,



ajustando la barra a sus necesidades especificas. Esto permite
optimizar el uso del programa, ya que elimina la necesidad de
navegar por la interfaz para encontrar comandos frecuentemente
utilizados.

3. Compatibilidad con Atajos de Teclado

Los comandos en la barra de acceso rapido también son compatibles
con atajos de teclado. Cada icono tiene un numero asignado, que se
puede activar presionando la tecla Alt y luego el numero
correspondiente. Esto es especialmente util para usuarios que
prefieren trabajar con el teclado en lugar del ratén, lo que acelera el
flujo de trabajo.

4. Acceso a Comandos Ocultos

Ademas de los comandos visibles en la Cinta, se pueden agregar a la
barra de acceso rapido comandos menos visibles u ocultos, como
funciones avanzadas que no se utilizan tan frecuentemente pero que
son necesarias en ciertos proyectos.

5. Portabilidad de la Configuracion

La personalizacion de la barra de acceso rapido no se pierde entre
sesiones de PowerPoint. Si un usuario configura la barra en un
equipo, la misma configuracion permanecera disponible en futuras
sesiones. Ademas, se puede exportar e importar configuraciones
entre equipos.

Como Personalizar la Barra de Acceso Rapido

Para que los usuarios puedan aprovechar al maximo la barra de
acceso rapido, es fundamental ensenarles cdmo personalizarla. A
continuacion, se presenta una guia paso a paso sobre como agregar,
guitar y reorganizar comandos.



Agregar Comandos a la Barra de Acceso Rapido

1. Seleccionar el comando desde la Cinta: Ubica el comando que
deseas agregar en la Cinta de opciones.

2. Hacer clic derecho sobre el comando: Aparecera un menu
desplegable.

3. Seleccionar "Agregar a la barra de acceso rapido": Al hacer
clic, el comando aparecera como un icono en la barra de acceso
rapido.

Quitar Comandos de la Barra de Acceso Rapido

1. Hacer clic derecho sobre el comando en la barra de acceso
rapido.

2. Seleccionar "Quitar de la barra de acceso rapido".
Reorganizar los Comandos en la Barra de Acceso Rapido

1. Hacer clic derecho en cualquier lugar de la barra.

2. Seleccionar "Personalizar la barra de acceso rapido".

3. En el cuadro de didlogo, se puede reorganizar los comandos
arrastrandolos en el orden deseado.

Ventajas del Uso de la Barra de Acceso Rapido

El uso adecuado de la barra de acceso rapido ofrece diversas ventajas
gue mejoran la experiencia del usuario en PowerPoint:

1. Ahorro de tiempo: Al tener los comandos mas importantes a la
mano, se eliminan clics innecesarios y la navegacion por la
Cinta, lo que agiliza el trabajo.

2. Flujo de trabajo optimizado: Los usuarios pueden personalizar
su espacio de trabajo de acuerdo con sus necesidades, lo que



reduce la frustraciéon al no tener que buscar comandos
dispersos en la interfaz.

. Mayor concentracion: Con los comandos mas relevantes a la

vista, los usuarios pueden centrarse en la tarea en lugar de
buscar herramientas.

. Personalizacion completa: Los usuarios avanzados pueden

beneficiarse de afiadir comandos menos comunes, accediendo
a funciones mas complejas sin perder tiempo.

Ejercicios Sugeridos

Para enseiar el uso y personalizacion de la barra de acceso rapido
en clases de PowerPoint, es importante desarrollar ejercicios
practicos que permitan a los estudiantes comprender sus
funcionalidades.

Ejercicio 1: Personalizacion Basica

Objetivo: Introducir a los estudiantes a la personalizacion basica de
la barra de acceso rapido.

Pide a los estudiantes que identifiquen tres comandos en la
Cinta que utilicen con mayor frecuencia, como "Nuevo", "Abrir"
y "Guardar como".

Luego, deben agregar esos comandos a la barra de acceso
rapido y reorganizarlos.

Finalmente, deben realizar acciones como guardar un archivo
utilizando los comandos de la barra de acceso rapido.

Resultados esperados: Los estudiantes aprenderan como
personalizar la barra de acuerdo con sus necesidades diarias,
mejorando su eficiencia.



Ejercicio 2: Atajos de Teclado con la Barra de Acceso Rapido
Objetivo: Desarrollar habilidades en el uso de atajos de teclado.

. Los estudiantes deben agregar varios comandos a la barra de
acceso rapido.

- Luego, deben practicar activando esos comandos usando el
teclado (presionando Alt y el niumero asignado).

- Pueden practicar este ejercicio guardando archivos,
deshaciendo acciones y realizando otros comandos
directamente desde el teclado.

Resultados esperados: Los estudiantes se familiarizaran con los
atajos de teclado, mejorando su velocidad al utilizar PowerPoint.

Ejercicio 3: Usar Comandos Ocultos

Objetivo: Familiarizar a los estudiantes con la adiciéon de comandos
menos utilizados.

. Proporciona a los estudiantes una lista de comandos poco
comunes (por ejemplo, "Vista en Blanco" o "Copiar formato").

. Los estudiantes deben agregar estos comandos a la barra de
acceso rapido.

- Posteriormente, deben crear una presentaciéon en blanco
utilizando los comandos recién afiadidos.

Resultados esperados: Los estudiantes aprenderan a agregar
comandos menos visibles a su barra de acceso rapido, expandiendo
su conocimiento sobre las funciones de PowerPoint.

Ejercicio 4: Exportar e Importar Configuraciones

Objetivo: Ensefiar a los estudiantes a compartir y reutilizar
configuraciones de la barra de acceso rapido.



. Los estudiantes deben personalizar su barra de acceso rapido
con los comandos que consideren mas utiles.

- Luego, deben exportar su configuracion a un archivo.

- Finalmente, deben intercambiar archivos con un compafiero e
importar la configuracion del compafero en su propia barra de
acceso rapido.

Resultados esperados: Los estudiantes aprenderan a exportar e
importar configuraciones, facilitando la portabilidad de su espacio de
trabajo.

Importancia de la Barra de Acceso Rapido en el Entorno Educativo

La Barra de Acceso Rapido no solo es util en un entorno profesional,
sino también en un contexto educativo. Los estudiantes que
dominan su uso tienen una ventaja significativa, ya que pueden
adaptar PowerPoint a sus propios estilos de trabajo. Algunos de los
beneficios clave incluyen:

1. Personalizacion Adaptada a las Necesidades Individuales:
Cada estudiante puede personalizar su barra de acceso rapido
segun los comandos que utiliza con mayor frecuencia, lo que
facilita la adaptacion a diferentes tareas, ya sea disefar
presentaciones, crear contenido o revisar material.

2. Mayor Productividad: Al reducir el tiempo que pasan
navegando por la interfaz, los estudiantes pueden enfocarse
mas en el contenido y menos en la mecanica del programa, lo
gue incrementa su productividad general.

3. Preparacion para el Entorno Laboral: En el entorno laboral,
saber como personalizar herramientas como la barra de acceso
rapido puede ser una habilidad clave.



Las pestanas
Las Pestanas en PowerPoint
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Introduccion

En PowerPoint, las pestafias son una parte fundamental de la
interfaz de usuario, ubicadas en la parte superior de la ventana como
parte de la Cinta de opciones. Estas pestafias agrupan las funciones
y herramientas disponibles, organizandolas por categorias légicas. El
buen manejo de las pestaifias permite a los usuarios acceder
rapidamente a las herramientas necesarias para crear, disefar y
editar presentaciones, lo que mejora significativamente la eficiencia
y la fluidez del trabajo.

En esta clase, desarrollaremos a fondo el tema de las pestafas en
PowerPoint, explorando cada una de ellas, sus caracteristicas y
funciones, asi como la mejor manera de utilizarlas para obtener
resultados profesionales. También incluiremos sugerencias de
ejercicios que ayudaran a los estudiantes a familiarizarse con las
pestafias y a mejorar su destreza en PowerPoint.

Estructura de las Pestafias en PowerPoint

PowerPoint agrupa sus comandos en diferentes pestaias, cada una
con un conjunto especifico de herramientas organizadas en grupos.
Las pestaias estan disefiadas para guiar al usuario a través de las
distintas fases de creacion y edicion de una presentacion, desde la



creacion de diapositivas hasta la insercion de graficos y la
personalizacion del disefo.
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Las pestafias mas comunes y esenciales en PowerPoint incluyen:

1. Pestana Inicio

N

Pestaia Insertar

Pestaina Disefo

Pestaiia Transiciones

Pestaina Animaciones

Pestaina Presentacion con diapositivas

Pestana Revisar
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Pestana Vista

Ademas, hay pestafas contextuales que solo aparecen cuando se
seleccionan ciertos objetos, como imagenes, graficos, o tablas.

1. Pestana Inicio

La Pestaia Inicio es el punto de partida para la mayoria de las tareas
basicas en PowerPoint. Contiene herramientas esenciales para la
edicion de texto, el formato de diapositivas y la administracion de
contenido. Grupos Principales:



Portapapeles: Contiene comandos como "Cortar"”, "Copiar",
"Pegar" y el formato de "Copiar formato".

Diapositivas: Permite crear, eliminar y reorganizar diapositivas,
asi como seleccionar disefios predeterminados.

Fuente: Ofrece herramientas para cambiar el estilo, tamafo y
color de la fuente, asi como aplicar negritas, cursivas,
subrayados, y otros efectos de texto.

Parrafo: Facilita la alineacidn de texto, el ajuste de sangriasy la
creacion de listas con vifietas o numeradas.

Dibujo: Ofrece opciones para agregar formas, ajustar su relleno
y contorno.

Edicion: Contiene herramientas para buscar, reemplazar y
seleccionar elementos en la presentacion.

Ejercicio Sugerido:

Crea una diapositiva en blanco y formatea el texto utilizando
diferentes estilos de fuente y opciones de parrafo. Luego,
utiliza las opciones de portapapeles para duplicar y reorganizar
el contenido.

2. Pestana Insertar

La Pestafia Insertar permite agregar contenido adicional a Ia
presentacion, como imagenes, tablas, graficos, multimedia y mas.

Grupos Principales:

Tablas: Inserta tablas personalizadas.

Imagenes: Permite insertar imagenes desde el equipo o desde
fuentes en linea.



. llustraciones: Incluye herramientas para agregar formas,
graficos SmartArt y graficos.

- Vinculos: Inserta hipervinculos y botones de accidn.

- Texto: Permite agregar cuadros de texto, encabezados, pies de
pagina y WordArt.

- Simbolos: Ofrece la opcidn de insertar ecuaciones y simbolos
matematicos.

Ejercicio Sugerido:

.- Inserta una tabla, un grafico y una imagen en una diapositiva, y
ajusta su formato y disposicidon en el espacio. Luego, aflade un
hipervinculo a un elemento de la diapositiva.

3. Pestafa Diseno

La Pestafia Diseno ofrece herramientas para personalizar el aspecto
visual de la presentacion, permitiendo ajustar temas, colores,
fuentes y estilos de fondo.

Grupos Principales:

- Temas: Permite seleccionar temas predefinidos que cambian el
disefio general de las diapositivas, incluyendo colores, fuentes
y efectos.

. Variantes: Ofrece variantes de los temas con diferentes
combinaciones de colores y fuentes.

.- Personalizar: Facilita la personalizacion del tamafo de las
diapositivas y el formato del fondo.

Ejercicio Sugerido:



. Selecciona un tema para la presentacion y luego personalizalo
utilizando las variantes disponibles. Cambia el formato del
fondo de las diapositivas para adaptarlo a tu contenido.

4. Pestana Transiciones

La Pestafia Transiciones contiene efectos que se aplican cuando una

diapositiva cambia a la siguiente, mejorando el dinamismo de la
presentacion.

Grupos Principales:

- Transicion a esta diapositiva: Permite seleccionar y aplicar una
transicion entre diapositivas.

- Intervalos: Ajusta la duracion de la transicion y el tiempo de
avance de las diapositivas.

Ejercicio Sugerido:

- Aplica diferentes transiciones entre las diapositivas de tu
presentacion y ajusta la velocidad de cada transicion. Configura
la presentacion para que avance automaticamente después de
un tiempo determinado.

5. Pestana Animaciones

La Pestafia Animaciones contiene herramientas para agregar
animaciones a los elementos de la diapositiva, como texto,
imagenes y graficos.

Grupos Principales:

. Animacion: Selecciona entre diversas
animaciones predefinidas.



. Opciones de efectos: Personaliza el comportamiento de las
animaciones seleccionadas.

- Panel de animacidn: Permite gestionar y ajustar el orden y la
duracién de las animaciones aplicadas.

Ejercicio Sugerido:

- Aplica animaciones a un titulo y una imagen en una diapositiva.
Utiliza el Panel de animacion para ajustar el orden en que se
muestran los elementos.

6. Pestaia Presentacion con Diapositivas

La Pestafia Presentacion con Diapositivas permite controlar como
se mostrara la presentacion a la audiencia.

Grupos Principales:

- Iniciar presentacidon: Ofrece opciones para iniciar la
presentacion desde la diapositiva actual o desde el principio.

- Configurar: Permite personalizar cdmo se reproducira la
presentacion, como la configuracion de pantallas multiples o la
presentacion con narracion.

- Monitores: Controla la reproduccion de la presentacidon en
varios monitores.

Ejercicio Sugerido:

- Configura una presentacién para reproducirla de manera
automatica con narracién y prueba las opciones de monitores
multiples.

7. Pestana Revisar



La Pestafia Revisar esta disefada para ayudar en la correccién de la
presentacion, permitiendo realizar  revisiones de
ortografia, comentarios y mas.

Grupos Principales:

- Revisidn: Herramientas para verificar la ortografia y gramatica,
y realizar busquedas en el diccionario.

. Comentarios: Agrega comentarios para colaborar con otros
usuarios.

- Comparar: Permite comparar dos versiones de una misma
presentacion.

Ejercicio Sugerido:

- Ahade comentarios a una diapositiva para colaborar con otros.
Luego, utiliza la funcidn de revision ortografica para corregir
errores en el texto.

8. Pestana Vista

La Pestaia Vista permite controlar cdmo se ve la presentacién en el
programa.
Grupos Principales:

.- Vistas de presentacion: Ofrece diferentes modos
de visualizaciéon, como la vista de diapositivas, vista de
esquema o la vista de lectura.

- Mostrar: Activa o desactiva la visualizacion de reglas,
cuadriculas y guias.

. Zoom: Ajusta el nivel de zoom de la diapositiva.

Ejercicio Sugerido:



- Cambia entre las diferentes vistas disponibles en PowerPoint y
ajusta el zoom de una diapositiva para observar los detalles de
su contenido.

Pestainas Contextuales

Ademas de las pestafas principales, PowerPoint incluye pestainas
contextuales que solo aparecen cuando se seleccionan ciertos
objetos en la diapositiva, como imagenes, graficos, tablas, SmartArt,
entre otros.

Ejercicio Sugerido:

.- Inserta una tabla, un grafico o una imagen, y explora las
pestafias contextuales para personalizar los elementos
seleccionados.

Las cinta de opciones y sus agrupaciones
La Cinta de Opciones y sus Agrupaciones en PowerPoint
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Introduccion

La cinta de opciones es uno de los elementos mas distintivos y
esenciales de la interfaz de PowerPoint. Introducida en versiones
recientes de Microsoft Office, la cinta de opciones organiza las
herramientasy funciones del programa en una estructura visual clara
y accesible, lo que facilita a los usuarios encontrar y utilizar las
herramientas adecuadas en el momento preciso.



Cada pestaia de la cinta de opciones agrupa una serie de comandos
relacionados en grupos que permiten realizar tareas especificas.
Estos grupos estan organizados para reflejar el flujo de trabajo mas
comun, lo que ayuda a crear, editar y disefar presentaciones de
manera eficiente.

En esta leccidn, exploraremos en profundidad la cinta de opciones y
sus agrupaciones, destacando como se organizan las herramientas
en PowerPoint y proporcionando ejercicios que permitan a los
estudiantes familiarizarse con las diferentes funciones.

Estructura de la Cinta de Opciones

La cinta de opciones esta ubicada en la parte superior de la ventana
de PowerPoint, justo debajo de la barra de titulo. Esta compuesta
por varias pestafias principales que agrupan las herramientas en
funcion de sus usos. Cada pestafia contiene grupos, y cada grupo
incluye herramientas o funciones relacionadas.

La cinta de opciones esta dividida en las siguientes partes:

1. Pestainas: Categorias principales de herramientas (por ejemplo,
"Inicio", "Insertar", "Disefio").

2. Grupos: Subdivisiones dentro de las pestafas que agrupan
herramientas afines.

3. Comandos: Las acciones especificas o herramientas dentro de
cada grupo.
Pestainas Principales y sus Grupos

1. Pestana Inicio

La pestafia "Inicio" agrupa las herramientas mas utilizadas en
PowerPoint, principalmente aquellas relacionadas con la edicion de
texto y la gestion basica de diapositivas.



Portapapeles: Incluye comandos de "Cortar", "Copiar", "Pegar"
y "Copiar formato".

Diapositivas: Herramientas para afadir, eliminar, o cambiar el
disefio de las diapositivas.

Fuente: Comandos para cambiar el tamafo, estilo y formato
del texto.

Parrafo: Incluye opciones para ajustar la alineacién del texto,
las vifietas y la sangria.

Dibujo: Herramientas para insertar y editar formas en las
diapositivas.

Edicion: Ofrece funciones de busqueda, seleccidon y reemplazo
de texto o elementos.

Ejercicio Sugerido:

Crea una nueva diapositiva y utiliza las herramientas de los
grupos "Fuente" y "Parrafo" para dar formato a un bloque de
texto. Practica cortar y pegar texto entre diferentes
diapositivas.

2. Pestana Insertar

La pestaia "Insertar" permite a los usuarios agregar diversos tipos
de contenido a sus diapositivas, como tablas, graficos, imagenes,
videos, y mas.

Tablas: Herramientas para insertar y personalizar tablas.
Imagenes: Permite insertar imagenes desde el ordenador o
desde fuentes en linea.

llustraciones: Incluye  SmartArt, graficos, vy formas
predisefadas.



. Texto: Herramientas para insertar cuadros de texto, WordArt y
encabezados o pies de pagina.

- Multimedia: Comandos para insertar audio o video en la
presentacion.

Ejercicio Sugerido:

- Inserta una imagen, una tabla y un grafico en una diapositiva.
Practica usando las herramientas de los grupos "llustraciones"
y "Multimedia" para dar formato a los elementos insertados.

3. Pestana Diseino

La pestafia "Disefio" esta enfocada en personalizar el aspecto visual
de las diapositivas, proporcionando temas y variantes de disefio.

- Temas: Conjunto de temas predefinidos que cambian colores,
fuentes y efectos.

- Variantes: Variantes de los temas para modificar colores o
estilos.

- Personalizar: Herramientas para cambiar el tamaifo de las
diapositivas y personalizar los fondos.

Ejercicio Sugerido:

. Selecciona un tema para la presentacion y modifica los colores
utilizando las opciones en el grupo "Variantes". Experimenta
con diferentes combinaciones y observa como afectan al
disefio de las diapositivas.

4. Pestana Transiciones



La pestafia "Transiciones" permite aplicar efectos visuales entre las
diapositivas para hacer que la presentacion sea mas dinamica vy
atractiva.

. Transicion a esta diapositiva: Lista de efectos de transicidn
disponibles.

- Intervalos: Herramientas para ajustar la duraciéon de las
transiciones y configurar el avance automatico de diapositivas.

Ejercicio Sugerido:

- Aplica diferentes transiciones entre las diapositivas y ajusta la
duracion de las mismas. Configura el avance automatico de las
diapositivas para que cambien después de 5 segundos.

5. Pestana Animaciones

La pestaia "Animaciones" permite agregar animaciones a los objetos
dentro de las diapositivas, como texto, imagenes y graficos.

- Animacion: Lista de animaciones disponibles para aplicar a los
objetos.

. Opciones de efectos: Herramientas para personalizar la
direccién y el estilo de las animaciones.

- Panel de animacion: Permite ajustar el orden, la duracién y el
momento de activacion de las animaciones.

Ejercicio Sugerido:

- Aplica animaciones a un grafico y a un titulo en una diapositiva.
Ajusta el orden de las animaciones utilizando el "Panel de
animacion" para que se presenten en secuencia.



6. Pestafia Presentacion con Diapositivas

La pestaifia "Presentacion con diapositivas" ofrece herramientas para
gestionar coOmo se ejecutara la presentacion frente a una audiencia.

- Iniciar presentacién: Herramientas para iniciar la presentacion
desde el principio o desde una diapositiva en particular.

- Configurar: Opciones para configurar la reproducciéon de la
presentacion, incluyendo el uso de varios monitores.

- Monitores: Herramientas para gestionar presentaciones en
pantallas multiples.

Ejercicio Sugerido:

. Configura la presentacion para que se ejecute de manera
automatica y practique la presentacion utilizando las opciones
de monitores multiples.

7. Pestana Revisar

La pestafia "Revisar" es clave para la revision de la presentacion,
facilitando la correccion de errores y el trabajo colaborativo.

- Revision: Herramientas para verificar la ortografia y la
gramatica.

- Comentarios: Permite agregar, leer y gestionar comentarios en
las diapositivas.

- Comparar: Herramienta para comparar versiones de una
presentacion.

Ejercicio Sugerido:



- Activa la revision ortografica en una presentacion y agrega
comentarios para revisar el contenido. Practica comparando
dos versiones de una misma presentacion.

8. Pestaina Vista

La pestafna "Vista" permite gestionar como se visualiza Ia
presentacion mientras se edita.

- Vistas de presentacidon: Herramientas para cambiar entre la
vista normal, vista de esquema vy vista de lectura.

- Mostrar: Activa o desactiva las reglas, guias y lineas de
cuadricula.

- Zoom: Ajusta el nivel de zoom para trabajar mas cdmodamente
en los detalles.

Ejercicio Sugerido:

. Cambia entre las diferentes vistas disponibles y ajusta el zoom
para personalizar la experiencia de edicion de una diapositiva.

Pestainas Contextuales en la Cinta de Opciones

Ademas de las pestafas principales, PowerPoint también incluye
pestafias contextuales que solo aparecen cuando se seleccionan
ciertos objetos, como imagenes, graficos, o tablas. Estas pestanas
ofrecen comandos adicionales relacionados con la edicién y el
formato del objeto seleccionado.

Ejercicio Sugerido:

- Inserta unaimagen o un grafico en una diapositiva y explora las
pestafias contextuales que aparecen para personalizar esos
elementos.



Personalizacion de la Cinta de Opciones

PowerPoint permite personalizar la cinta de opciones segun las
preferencias del usuario, permitiendo agregar o eliminar comandos
de las pestaias, asi como crear nuevas pestanas personalizadas.

Ejercicio Sugerido:

- Personaliza la cinta de opciones creando una nueva pestaia
con las herramientas que mas utilizas y prueba su funcionalidad
durante la creacidon de una presentacion.

El drea de edicion
El Area de Edicion en PowerPoint
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Introduccion

El drea de edicion en PowerPoint es una parte fundamental de la
interfaz, ya que es el espacio donde los usuarios interactian
directamente con las diapositivas. Aqui es donde se insertan vy
organizan los diferentes elementos de las presentaciones, como
texto, imagenes, graficos, tablas, y formas. Esta area actua como un
lienzo de trabajo y permite visualizar, modificar y organizar el
contenido de cada diapositiva de manera clara y estructurada.



Entender a fondo el area de edicion es crucial para aprovechar al
maximo las capacidades de PowerPoint, ya que todas las
herramientas y funciones disponibles en la cinta de opciones
influyen en lo que se realiza en este espacio. Esta leccidon desglosara
el concepto, las funciones y el manejo del area de edicién, asi como
algunos ejercicios practicos para fortalecer las habilidades en su uso.

Descripcién del Area de Edicion

El drea de edicion ocupa la parte central de la ventana de
PowerPoint y muestra una vista en tiempo real de la diapositiva
activa. Es donde se pueden ver todos los elementos visuales, desde
imagenes y graficos hasta texto y videos. A diferencia del area de
"Panel de diapositivas" o "Panel de esquema", donde se puede ver
una vista general de todas las diapositivas, el area de edicion se
centra exclusivamente en la diapositiva seleccionada.

Dentro del area de edicion, los usuarios pueden:

- Agregar y modificar contenido: Texto, imagenes, graficos,
SmartArt, formas, y otros objetos multimedia.

- Redimensionar y mover objetos: Cambiar el tamafo, la
posicion o la orientacién de los elementos en la diapositiva.

. Aplicar formatos: Modificar estilos, colores, alineaciones y
efectos de animacion sobre los objetos seleccionados.

Componentes del Area de Edicion

El area de edicion no es solo un lienzo vacio, sino que esta
complementada con varias herramientas que ayudan al usuario a
organizar el contenido:



1. Marcadores de posicion: Al crear una nueva diapositiva, los
marcadores de posicion (areas delimitadas por contornos
punteados) indican dénde se debe insertar el contenido, ya sea
texto, imagenes, o graficos.

2. Guias y reglas: Estas herramientas ayudan a alinear de manera
precisa los objetos dentro de la diapositiva, asegurando una
composicion equilibrada y profesional. Las guias se pueden
activar desde la pestafia "Vista" y permiten alinear los
elementos segun el eje horizontal o vertical.

3. Lineas de cuadricula: A diferencia de las guias, las lineas de
cuadricula dividen el area de edicidn en una serie de pequefias
secciones, ayudando a mantener el contenido bien alineado.

4. Zoom: En la esquina inferior derecha, PowerPoint incluye una
barra de zoom que permite aumentar o reducir el nivel de
detalle que se ve en el area de edicion. Esto es util para trabajar
en detalles precisos o para tener una vista general de Ia
diapositiva.

Funciones y Herramientas en el Area de Edicion

En el area de edicidon, cada tipo de contenido tiene herramientas
especificas que permiten modificarlo:

1. Textos:

o Insercion de textos en cuadros de texto o en los
marcadores de posicion.

o Formatos de fuente: estilo, tamaio, color, alineacién y
efectos.

o Alineacion y sangrias dentro de los parrafos.

2. Imagenes:



o Redimensionar y mover imagenes. o Aplicar efectos de

estilo como sombras, reflejos o bordes.

o Recortar imagenes directamente en el area de edicion.
3. Graficos y Tablas:
o Modificacion del tamano de los graficos.

o Cambios en los colores de las tablas o graficos para
armonizar con el disefio de la presentacion.

o Ajustes de disefo y formato utilizando pestafas
contextuales.
4. Formas y SmartArt:

o Insercidn y ajuste de formas como rectangulos, lineas y
flechas.

o Modificacion de estilos y colores de SmartArt para
adecuarlos al disefio general de la presentacion.

5. Multimedia:

o Insercion de archivos de audio o video. o Ajustes de
reproduccién, como la opcién de reproducir un video
automaticamente al avanzar a la diapositiva.

Interaccion con Otros Elementos de la Interfaz

El drea de edicidon no trabaja de manera aislada. Esta fuertemente
vinculada con otros componentes de PowerPoint que ayudan a
gestionar y manipular el contenido:

- Panel de Diapositivas: Ubicado a la izquierda del area de
edicidn, permite navegar entre las diferentes diapositivas de la



presentacion. Cada vez que se selecciona una diapositiva en el
panel, su contenido se muestra en el area de edicion.

- Panel de Notas: Este panel esta ubicado en la parte inferior del
area de edicion y permite agregar notas del orador. Estas notas
son visibles durante la presentacion, pero no se proyectan al
publico.

Flujo de Trabajo en el Area de Edicion

El area de edicidn es donde ocurre la mayor parte del trabajo cuando
se crea una presentacion. A continuacion, se detalla un flujo de
trabajo tipico:

1. Crear una nueva diapositiva desde el grupo "Diapositivas" en
la pestaina "Inicio".

2. Seleccionar un disefio de diapositiva que incluya los
marcadores de posicidon necesarios (por ejemplo, titulo vy
contenido).

3. Agregar texto e imagenes utilizando los marcadores de
posicion o cuadros de texto e imagenes personalizados.

4. Ajustar el disefio y formato del texto, imagenes y graficos para
gue sigan un estilo visual coherente con el tema de la
presentacion.

5. Mover y redimensionar objetos hasta lograr una composicion
balanceada y visualmente atractiva.

6. Agregar efectos como transiciones y animaciones para hacer la
presentacion mas dinamica y profesional.

Consejos para Trabajar en el Area de Edicién



1. Usar atajos de teclado: PowerPoint tiene numerosos atajos
qgue facilitan la navegacion y manipulacion en el area de
edicion, como "Ctrl + Z" para deshacer o "Ctrl + C" y "Ctrl + V"
para copiar y pegar.

2. Zoom adecuado: Ajustar el nivel de zoom facilita trabajar en
detalles especificos, como alinear objetos o revisar la calidad
de imagenes.

3. Deshacer y rehacer: Utiliza las herramientas de deshacer y
rehacer (Ctrl + Z y Ctrl + Y) para corregir rapidamente errores
sin perder tiempo.

4. Trabajo con guias: Las guias y cuadriculas son fundamentales
para mantener un disefio limpio y estructurado, especialmente
cuando se manejan multiples objetos en la diapositiva.

Ejercicios Sugeridos para Practicar en el Area de Edicion
Ejercicio 1: Crear y Formatear una Diapositiva

Crea una nueva diapositiva con un disefio que incluya titulo y
contenido.

Escribe un titulo y agrega un parrafo de texto en el area de
contenido.

Inserta una imagen y ajusta su tamafio y posicién en la
diapositiva.

Utiliza las guias para alinear el texto y la imagen de manera
equilibrada.

Ejercicio 2: Trabajo con Imagenes



Inserta una imagen desde tu ordenador.
Recorta la imagen dentro del area de edicion.

Aplica un estilo de imagen utilizando las herramientas
contextuales (sombras, bordes, etc.).

Mueve y ajusta el tamano de la imagen hasta que quede bien
integrada en la diapositiva.

Ejercicio 3: Disefio de una Diapositiva Completa

Crea una nueva diapositiva con un disefio en blanco.

Anade tres cuadros de texto con diferentes tamanos de fuente
y estilos de parrafo.

Inserta un grafico o SmartArt y utiliza las herramientas
contextuales para darle formato.

Alinea todos los elementos utilizando las guias y reglas
disponibles en el area de edicion.

Ejercicio 4: Insercion y Manipulacion de Formas

Inserta dos formas (por ejemplo, un circulo y un rectangulo) en
la diapositiva.

Redimensiona y mueve las formas utilizando las herramientas
del area de edicion.

Cambia el color de las formas y afhade efectos de sombra o 3D.

Asegurate de que las formas estén alineadas entre si utilizando
las guias y cuadriculas.



Las vistas y el zoom
Las Vistas y el Zoom en PowerPoint
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Introduccion

Cuando se trabaja en PowerPoint, es crucial tener un control
completo sobre cdmo se visualiza el contenido. PowerPoint ofrece
diferentes opciones de vistas que permiten a los usuarios observary
organizar sus diapositivas de manera mas eficiente segun el tipo de
tarea que estan realizando. Ademas, el zoom ofrece la capacidad de
ajustar el nivel de ampliacién para ver detalles finos o una vista
general de toda la diapositiva.

Este desarrollo abordara las diferentes vistas y las herramientas de
zoom, como utilizarlas para mejorar la experiencia de edicion vy
presentacion, y sugerira algunos ejercicios para poner en practica
estos conceptos. Las Vistas en PowerPoint

Las vistas en PowerPoint permiten cambiar la forma en que se ve el
contenido, ya sea para centrarse en una diapositiva individual,
organizar el flujo de toda la presentacion, o practicar la presentacion
antes de mostrarla. Existen varias vistas que sirven para diferentes
propositos: 1. Vista Normal



La vista normal es la mas comun y la que se utiliza para crear y editar
las diapositivas. Se divide en tres areas principales:

- Panel de diapositivas: A la izquierda, donde se muestran
miniaturas de todas las diapositivas de la presentacion. Esto
facilita la navegacion entre ellas.

. Area de edicion: En el centro, donde se trabaja directamente
con la diapositiva seleccionada.

- Panel de notas: En la parte inferior, donde se pueden agregar
notas del orador para cada diapositiva.

Es la vista recomendada para la mayoria de las tareas, como la
creacion de contenido y la aplicaciéon de formato.

2. Vista Clasificador de Diapositivas

Esta vista muestra todas las diapositivas en formato de miniaturas
organizadas en una cuadricula. Es especialmente util para
reorganizar o eliminar diapositivas, y para tener una vision general
del flujo de la presentacidn. En esta vista, los usuarios pueden mover
diapositivas simplemente arrastrandolas a nuevas posiciones vy
también agregar transiciones entre ellas.

3. Vista Pagina de Notas

Esta vista se utiliza cuando es necesario agregar notas extensas para
cada diapositiva. Las notas se pueden imprimir junto con las
diapositivas para que el orador las use durante la presentacion. En
esta vista, cada diapositiva ocupa la parte superior de la pagina,
mientras que las notas se muestran en la parte inferior.

4. Vista Presentacion con Diapositivas



Es la vista que se usa para practicar y realizar la presentacion.
Permite ver como se veran las diapositivas al ser proyectadas o
mostradas al publico. En esta vista, se pueden ver los efectos de
animacion, transiciones y como los elementos aparecen en la
pantalla. También se puede avanzar o retroceder por las diapositivas
con el teclado o haciendo clic en el raton.

5. Vista Esquema

La vista esquema es util cuando se trabaja con el texto de las
diapositivas en formato de esquema. Aqui se muestran solo los
titulos y textos principales de las diapositivas, sin incluir imagenes o
graficos. Es util para organizar el contenido de manera ldgica y
jerarquica. 6. Vista de Lectura

La vista de lectura es similar a la presentacién con diapositivas, pero
permite ver la presentacidn en una ventana dentro de PowerPoint
en lugar de en pantalla completa. Esto es util para revisar como se
vera la presentacion sin salir del entorno de edicion.

El Zoom en PowerPoint

El zoom es una herramienta que permite ajustar la ampliacién del
area de edicion. El zoom no afecta el tamafio real del contenido de
la diapositiva, sino solo la forma en que se ve en la pantalla mientras
se edita.

1. Barra de Zoom

La barra de zoom se encuentra en la esquina inferior derecha de la
ventana de PowerPoint. Es una barra deslizante que permite ajustar
el nivel de zoom de manera rapida, ampliando o reduciendo la vista
de la diapositiva actual. Se puede arrastrar el control deslizante hacia
la izquierda para alejar la vista y hacia la derecha para acercarla.

2. Opciones de Zoom en la Pestana Vista



En la pestaina "Vista" del menu principal, se encuentran opciones
adicionales para controlar el zoom de manera mas precisa. Estas
opciones incluyen:

- Zoom predeterminado: Permite ajustar el nivel de zoom de
forma manual introduciendo un porcentaje especifico (por
ejemplo, 100%, 200%, etc.).

- Ajustar a la ventana: Esta opcion ajusta automaticamente el
zoom para que toda la diapositiva se vea dentro del area de
edicion, ocupando el maximo espacio disponible en |la ventana
sin necesidad de desplazarse.

- Zoom de seleccidn: Si se selecciona un objeto especifico en la
diapositiva, esta opcidn ajusta el zoom para centrar ese objeto
en el area de edicidn, lo que es util para trabajar en detalles
pequenos.

Beneficios del Uso Eficiente de Vistas y Zoom

1. Ahorro de tiempo: Cambiar entre las diferentes vistas de
PowerPoint facilita la creacion y organizaciéon de Ia
presentacion, optimizando el flujo de trabajo. Por ejemplo, la
vista de clasificador de diapositivas permite reorganizar las
diapositivas de manera mas rapida que hacerlo en la vista
normal.

2. Mejor organizacion: Las vistas de esquema y clasificador de
diapositivas ayudan a estructurar y reorganizar el contenido de
la presentacidn de forma légica y visual.

3. Precision en los detalles: El uso adecuado del zoom permite
trabajar con detalles finos como la alineacidén de elementos o
la correccidon de pequefios errores en el contenido.



4. Mejor preparacion para la presentacion: La vista de

presentacion con diapositivas permite practicar como se vera
la presentacion ante el publico, verificando transiciones,
animaciones vy la disposicion general del contenido.

Ejercicios Sugeridos para Practicar Vistas y Zoom

Ejercicio 1: Cambiando entre Vistas

Abre una presentacion en PowerPoint con al menos 5
diapositivas.

Cambia entre la vista normal, clasificador de diapositivas y
presentacion con diapositivas, observando como cambia la
forma de interactuar con el contenido.

En la vista de clasificador de diapositivas, reorganiza las
diapositivas cambiando su orden arrastrandolas a nuevas
posiciones.

Cambia a la vista de esquema y edita los titulos y subtitulos de
las diapositivas.

Ejercicio 2: Uso del Zoom

Crea una diapositiva con varios elementos pequefios (como
cuadros de texto y formas).

Utiliza la barra de zoom para acercarte y trabajar en los detalles
de los elementos, como la alineacion y el tamafio de las
fuentes.

Luego, usa la opcion "Ajustar a la ventana" para ver como se ve
toda la diapositiva en su conjunto.



. Selecciona un objeto en la diapositiva y usa la opcion de "Zoom
de seleccidon" para centrar el objeto seleccionado en el area de
edicion.

Ejercicio 3: Practicando con la Vista Presentacion

. Prepara una presentacion con transiciones y animaciones entre
diapositivas.

- Cambia a la vista de presentacion con diapositivas y ensaya la
presentacion, avanzando entre diapositivas y observando el
comportamiento de las transiciones y animaciones.

. Utiliza las teclas de flecha para moverte entre diapositivas y
vuelve a revisar si alguna transicion o animacion necesita
ajustes.

El drea de informacioén

El Area de Informacion en PowerPoint
Introduccion

El drea de informacién en PowerPoint es una parte integral del
entorno de trabajo que proporciona detalles contextuales sobre la
presentacion y el contenido que se esta editando. Esta area, que se
encuentra en la parte inferior de la ventana de PowerPoint, incluye
herramientas y opciones que ayudan a los usuarios a comprender
mejor su trabajo y a facilitar la creacién de presentaciones efectivas.
En este desarrollo, exploraremos en detalle las distintas



caracteristicas del area de informacién, su funcionalidad, y
sugeriremos ejercicios practicos para reforzar el aprendizaje.

Caracteristicas del Area de Informacién

El area de informacidn en PowerPoint incluye varios elementos
esenciales que contribuyen a la experiencia de edicidén y creacion de
presentaciones:

1. Panel de Notas

El panel de notas permite a los usuarios agregar comentarios,
recordatorios o informacidn adicional que solo se vera durante la
presentacion y no en las diapositivas mismas. Este panel es util para
los oradores, ya que pueden incluir puntos clave que desean
mencionar o detalles que podrian ayudar a enriquecer su
presentacion.

- Uso: Para agregar notas, basta con hacer clic en el area del
panel de notas y escribir. Estas notas se pueden imprimir junto
con las diapositivas si se desea.

2. Informacion de la Diapositiva

En la parte superior del area de informacioén, se muestra informacion
sobre la diapositiva actual, como su numero y un resumen de las
caracteristicas clave (por ejemplo, el disefio o la plantilla utilizada).
Esta informacidn ayuda a los usuarios a orientarse rapidamente y a
realizar cambios informados.

- Uso: Al crear una presentacion, es importante revisar esta
informacidon para asegurarse de que cada diapositiva siga el
mismo estilo y disefo.

3. Herramientas de Navegacion



El drea de informacidon también incluye herramientas de navegacion
gue permiten a los usuarios moverse entre diapositivas de forma
eficiente. Esto puede incluir botones para avanzar o retroceder
diapositivas, asi como una vista previa de las diapositivas.

- Uso: Estas herramientas son esenciales cuando se trabaja en
presentaciones extensas, permitiendo una edicion mas fluida.

4. Indicadores de Diseno

PowerPoint proporciona informacion visual sobre el disefio de la
diapositiva actual. Esto puede incluir advertencias sobre el contraste
de colores, el uso de fuentes y otros elementos que podrian no estar
alineados con las mejores practicas de disefio.

- Uso: Utilizar estos indicadores es fundamental para asegurarse
de que la presentacidn sea visualmente atractiva y legible.

Beneficios del Area de Informacién

1. Facilitacion de la Edicion: El panel de notas y la informacién de
la diapositiva permiten a los usuarios trabajar de manera mas
organizada, recordando los puntos importantes que deben
abordarse durante la presentacidn.

2. Mejora del Diseio: Con los indicadores de disefio y las
herramientas de navegacion, los usuarios pueden mantener la
coherencia visual y funcional en toda la presentacién.

3. Eficiencia en la Preparacion: Las herramientas de navegaciony
la visualizacion de la informacion ayudan a los presentadores a
prepararse mejor y a realizar ajustes de ultima hora antes de
presentar.

4. Optimizacion de la Presentacion: Las notas y los resiumenes de
la diapositiva actual aseguran que los presentadores no se



olviden de puntos clave, mejorando asi la efectividad de la
comunicacion.

Ejercicios Sugeridos para Practicar el Area de Informacion

Ejercicio 1: Uso del Panel de Notas

Abre una presentacion existente o crea una nueva con al menos
5 diapositivas.

En cada diapositiva, agrega notas en el panel de notas que
incluyan al menos tres puntos clave que te gustaria recordar
durante la presentacion.

Imprime la presentacion junto con las notas para ver como se
integran.

Ejercicio 2: Revision de Informacion de Diapositiva

Navega a través de las diapositivas de una presentacion en la
vista normal.

Toma nota de la informacién de la diapositiva que se muestra
en el area de informacion, incluyendo el numero de diapositiva
y cualquier disefio o plantilla que se utilice.

Realiza ajustes en al menos dos diapositivas para mejorar su
apariencia, basandote en la informacion proporcionada.

Ejercicio 3: Uso de Indicadores de Disefio

.

Crea una diapositiva utilizando un disefio aleatorio.

Observa los indicadores de disefio en el area de informacion y
toma nota de cualquier advertencia o sugerencia que aparezca.



. Realiza ajustes en la diapositiva para abordar esas
advertencias, como cambiar colores o fuentes.

Ejercicio 4: Navegacion Eficiente

. Practica la navegacidon entre diapositivas utilizando las
herramientas de navegacion en el area de informacion.

- Intenta reorganizar algunas diapositivas arrastrandolas en el
panel de diapositivas y observa como se refleja en la vista
normal.

Guardar y guardar como
Guardar y Guardar Como en PowerPoint

Introduccion

Al trabajar con presentaciones en PowerPoint, es fundamental
entender las diferencias entre las opciones Guardar y Guardar como,
ya que cada una cumple un propdsito especifico en la gestion y
conservacion del trabajo. Estas funciones permiten almacenar vy
proteger la presentacion, ya sea como un archivo nuevo o al
actualizar un archivo existente. A continuaciéon, desarrollaremos
ambos conceptos en detalle, explicando sus caracteristicas, cuando
utilizarlas, y sugiriendo ejercicios practicos para aplicarlas
correctamente.



Guardar vs. Guardar Como

Aunque ambas opciones parecen similares, su funcidon varia
dependiendo de la situacién en la que se utilicen:

1. Guardar

La opcion Guardar se utiliza cuando se desea actualizar el archivo
actual con los cambios realizados. Es decir, cuando ya existe un
archivo guardado y se ha hecho alguna modificacién, usar Guardar
permitird que estos cambios se incorporen al archivo existente sin
necesidad de crear un nuevo archivo.

. Acceso rapido: Puedes guardar de manera rapida utilizando el
atajo de teclado Ctrl +S.

- lcono en la barra de acceso rapido: El botdon de guardar esta
presente en la barra de acceso rapido de PowerPoint y es
facilmente accesible.

Caracteristicas Clave de Guardar:

- Actualizacion de archivos: No crea una nueva copia del archivo,
sino que sobreescribe el archivo existente con los cambios
recientes.

.- Flujo de trabajo eficiente: Es util cuando se realizan cambios
frecuentes en un archivo y no se desea cambiar el nombre ni la
ubicacién del mismo.

Cuando usar Guardar:

. Cuando estas trabajando en la misma presentacion y solo
necesitas actualizar el archivo.



. Para mantener un flujo de trabajo rapido y fluido, ya que no
interrumpe la edicion.

2. Guardar Como

La opcion Guardar como permite guardar una copia de la
presentacion con un nombre o ubicacion diferente. Esto es util
cuando se desea crear una nueva version del archivo sin sobrescribir
el original.

- Opcion de formatos: PowerPoint ofrece varios formatos al
utilizar Guardar como (por ejemplo, .pptx, .pdf, .png, etc.),
permitiendo que la presentacion se guarde en el formato mas
adecuado segun las necesidades del usuario.

- Ubicacion nueva: Permite guardar el archivo en una nueva
carpeta o unidad de almacenamiento.

Caracteristicas Clave de Guardar Como:

. Creacion de una nueva copia: Guarda el archivo bajo un nuevo
nombre o formato, sin modificar el archivo original.

- Diferentes formatos: Puedes guardar la presentacion en otros
formatos, como PDF, imagenes (.jpg, .png), y otros.

Cuando usar Guardar Como:

. Cuando necesitas crear versiones adicionales de la misma
presentacion.

- Sideseas guardar el archivo en un formato diferente.

- Cuando trabajas en un archivo original y necesitas conservar
una copia sin modificarlo.

Diferentes Formatos al Guardar Presentaciones



PowerPoint permite guardar las presentaciones en varios formatos
segun las necesidades especificas del usuario. Algunos de los
formatos mas comunes incluyen:

- .pptx: Es el formato predeterminado de PowerPoint, que
permite guardar la presentacion con todas sus caracteristicas
editables.

. .pdf: Ideal para compartir presentaciones que no requieren
modificaciones, ya que el formato PDF es ampliamente
accesible y no editable facilmente.

- .jpg/.png: Se utiliza para guardar diapositivas individuales
como imagenes, utiles cuando solo se necesita compartir o
imprimir una diapositiva especifica.

- .ppt (PowerPoint 97-2003): Guarda la presentacion en un
formato compatible con versiones mas antiguas de
PowerPoint.

Importancia de Guardar y Guardar Como

1. Seguridad y Proteccion del Trabajo: Guardar y guardar como
son esenciales para evitar la pérdida de trabajo. Guardar
frecuentemente asegura que no se pierdan los cambios
recientes debido a fallas del sistema.

2. Organizacion y Versiones: Al usar Guardar como, puedes
mantener diferentes versiones de la misma presentacion, lo
que facilita la gestion de revisiones o modificaciones sin perder
la presentacién original.

3. Flexibilidad en el Formato: La posibilidad de elegir diferentes
formatos al guardar es crucial cuando se trata de compartir la
presentacion con personas que pueden no tener PowerPoint o
cuando se necesita imprimir o publicar la presentacion.



Ejercicios Sugeridos para Practicar Guardar y Guardar Como

Ejercicio 1: Guardar Cambios en una Presentacion Existente

1.

2.

3.

Crea una nueva presentacion en PowerPoint y agrega al menos
5 diapositivas.

Haz algunos cambios en las diapositivas, como agregar texto o
imagenes.

Usa el comando Ctrl + S o el botdn Guardar en la barra de
acceso rapido para actualizar el archivo con tus cambios.

4. Cierra PowerPoint y vuelve a abrir la presentacién para verificar

gue los cambios se han guardado correctamente.

Ejercicio 2: Uso de Guardar Como para Crear una Copia

1.
2.

Abre una presentacidn existente.

Utiliza la opcion Guardar como y guarda la presentacion con un
nombre diferente en una nueva ubicacién en tu computadora.

. Abre ambos archivos (el original y la copia) para comparar las

diferencias y confirmar que se han guardado correctamente.

Ejercicio 3: Guardar en Diferentes Formatos

1.
2.

Crea una diapositiva con imagenes, texto y graficos.
Guarda la diapositiva como una imagen seleccionando Guardar
como y eligiendo el formato .jpg o .png.

. Guarda la presentacion completa como un archivo .pdf
utilizando la opcidon Guardar como.

. Revisa los archivos para ver cdmo se visualizan en diferentes
formatos.

Ejercicio 4: Guardar Versiones de una Presentacion



1. Abre una presentacion existente y guarda una copia utilizando
Guardar como, cambiando el nombre para incluir la palabra
"Version 1",

2. Realiza algunos cambios en la presentacion y vuelve a guardarla
como "Version 2",

3. Compara ambas versiones para ver como puedes mantener un
registro de las modificaciones y revisiones.

Guardar una presentacion con diapositivas Power point

Guardar una Presentacion con Diapositivas en PowerPoint
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Introduccidn

Al trabajar en PowerPoint, uno de los aspectos fundamentales es
cOmo guardar correctamente una presentacion, especialmente
cuando se necesita guardar como presentacion con diapositivas.
Este formato es ideal cuando se quiere compartir la presentacion
para que se visualice en modo de presentacion directa, es decir,
cuando el archivo se abre, automaticamente inicia la presentacion
sin necesidad de entrar al modo de edicion.

Este tipo de formato, conocido como Presentacion de PowerPoint
(.ppsx), es util en varias situaciones: presentaciones para



conferencias, exposiciones, o compartir un archivo con personas que
solo necesitan ver el contenido sin realizar modificaciones.

¢Qué es una Presentacion con Diapositivas (? ppsx)?

Cuando guardas una presentacion como Presentacion con

Diapositivas de PowerPoint, el archivo se guarda en el formato .ppsx
en lugar del formato habitual .pptx. Al abrir este archivo, no se abre
en el modo de edicién como ocurre con un archivo .pptx, sino que
inicia automaticamente en el modo de presentacion.

- Formato .ppsx: Un archivo guardado como .ppsx esta disefiado
para reproducir las diapositivas inmediatamente, sin permitir
modificaciones. Se utiliza cuando la presentacion debe estar
lista para mostrarse tal cual, sin ajustes adicionales.

- Formato editable .pptx: En comparacion, un archivo .pptx es
editable, lo que permite al usuario modificar las diapositivas
antes de presentarlas.

Diferencias Clave entre Guardar como .pptx y .ppsx

.pptx (Presentacion .ppsx (Presentacion con
Caracteristica
Editable) Diapositivas)

Modo de Se abre en modo de Se abre directamente en
apertura ediciéon. modo presentacion.

Posibilidad de Permite hacer cambios No permite cambios sin en

edicion las diapositivas. abrir con PowerPoint.
U Ideal para trabajar y Util para presentaciones
SO
modificar el contenido. finales, listas para mostrar.
Atajos de Puede abrirse en Forzado a abrirse como cualquier

apertura modo. presentacion.



Como Guardar una Presentacion como Diapositivas de PowerPoint
(-ppsx)
Para guardar una presentacion en este formato, se deben seguir los

siguientes pasos:

1. Crear o editar la presentacion: Comienza por crear o abrir
una presentacion en PowerPoint, agregando todo el
contenido necesario: texto, imagenes, graficos, animaciones,
etc.

2. Acceder a la opcion de guardar:

o Haz clic en Archivo en la esquina superior izquierda de la
ventana de PowerPoint. - Selecciona Guardar como.

3. Seleccionar el formato .ppsx:

o En la ventana emergente, selecciona la carpeta o
ubicacion donde deseas guardar el archivo.

o En el campo Tipo, despliega el menu y selecciona
Presentacion con diapositivas de PowerPoint (.ppsx).

4. Nombrar el archivo:

o Asigna un nombre adecuado a tu archivo. El nombre debe
reflejar el propdsito de la presentacion, para que sea
facilmente identificable.

5. Guardar el archivo:

o Haz clic en Guardar. El archivo ahora estara guardado en
formato .ppsx.



Cuando compartas este archivo, cualquier persona que lo abra lo
vera directamente como una presentacion, en lugar de ver las
diapositivas en el modo de edicion.

Situaciones en las que es Util Guardar en Formato .ppsx

1. Presentaciones en Eventos: Cuando se proyecta una
presentacion en una conferencia o exposicion, el formato .ppsx
garantiza que la presentacion se inicie automaticamente, sin
necesidad de navegar por el modo de edicion.

2. Envio de Presentaciones a Clientes o Colaboradores: Si envias
una presentacion que no debe ser modificada, pero debe verse
tal como la preparaste, el formato .ppsx es la mejor opcidn.

3. Proteccion del Contenido: Al guardar en este formato, reduces
el riesgo de que alguien haga cambios accidentales en tu
presentacion.

Consejos para un Uso Eficiente de .ppsx

1. Agregar contrasefias: Para evitar que alguien modifique el
archivo incluso si lo abre en PowerPoint, puedes afadir una
contrasefia para restringir la edicion.

2. Cuidado con las transiciones automaticas: Si las diapositivas
tienen transiciones automaticas (pasan después de un tiempo
definido), asegurate de probarlas antes de guardar el archivo
para asegurarte de que funcionan como deseas.

3. Testear antes de compartir: Es recomendable abrir el archivo
.ppsx en un entorno de prueba (como otra computadora o un
visor de PowerPoint) para verificar que todo se vea
correctamente y que las animaciones o transiciones funcionen
como esperas.



Ejercicios para Practicar Guardar como Presentacion
con Diapositivas

Ejercicio 1: Crear y Guardar una Presentacion Basica

1.

Crea una presentacion en PowerPoint con al menos 5
diapositivas, agregando texto, imagenes y algunas transiciones
basicas entre diapositivas.

. Guarda la presentacion en formato .pptx primero.

Luego, guarda una copia de la presentacion en formato .ppsx
usando la opcién Guardar como.

. Abre el archivo .ppsx para comprobar que se abre

directamente en modo de presentacion.

Ejercicio 2: Aplicar Animaciones y Guardar en .ppsx

1.

Crea una presentacion con 5 diapositivas e incluye animaciones
en los textos y objetos.

. Configura transiciones entre diapositivas.
. Guarda la presentacidon como Presentacion con diapositivas de

PowerPoint (.ppsx).

. Abre el archivo .ppsx y revisa cOmo se ejecutan las animaciones

y transiciones.

Ejercicio 3: Comparar Formatos .pptx y .ppsx

1.

2.

Crea una presentacién y guarda una version en .pptx y otra en
.PpPSX.

Comparte ambos archivos con un compafiero y pidele que los
abra. Observa la diferencia entre abrir un archivo editable
(.pptx) y uno listo para presentar (.ppsx).



3. Discute con tus alumnos en qué situaciones elegirian uno u otro
formato.

Ejercicio 4: Usar Contraseiias para Proteger un Archivo .ppsx
1. Crea una presentacion y guarda una version en .ppsx.

2. Regresa al archivo .pptx, agrega una contraseia de edicion a
través de la opcidon Guardar como y selecciona Mas opciones >
Herramientas > Opciones generales.

3. Comparte ambas versiones y verifica que la version .ppsx se
abra en modo presentaciéon, mientras que la .pptx requiere una
contrasefa para editarla.

Guardar una presentacion en PDF
Guardar una Presentacion de PowerPoint en PDF

PDF

Introduccion

PowerPoint es una herramienta ampliamente utilizada para crear
presentaciones dinamicas, pero en muchas ocasiones puede ser util
convertir esas presentaciones en un formato mas universal como el
PDF. El formato PDF (Portable Document Format) es ideal cuando se
necesita compartir una presentacion sin preocuparse por la
compatibilidad o |la posibilidad de edicion. Guardar una presentacion
en PDF asegura que el contenido sea accesible en practicamente
cualquier dispositivo y sistema operativo, manteniendo el disefio
original intacto.



En esta seccidon, se explorarda como y por qué guardar una
presentacion de PowerPoint en formato PDF, con detalles sobre los
pasos y sugerencias de ejercicios para reforzar el aprendizaje.

Ventajas de Guardar una Presentacion en PDF

1.

Compatibilidad universal: Los archivos PDF se pueden abrir en
practicamente cualquier dispositivo, ya sea una computadora,
tableta o teléfono inteligente, sin importar el sistema
operativo.

. Integridad del formato: Un archivo PDF mantiene el formato

original del documento, es decir, el disefio, fuentes, imagenes
y colores se veran tal como fueron creados en PowerPoint.

. Proteccion contra edicion: Un archivo PDF es mas dificil de

editar en comparacion con un archivo .pptx o .ppt, lo que lo
hace ideal para enviar presentaciones finales que no se deben
modificar.

. Optimizacion para impresion: Al convertir una presentacion a

PDF, se crea un documento mas optimizado para la impresion,
especialmente si se desea imprimir varias diapositivas por
pagina.

. Tamano reducido: Los archivos PDF generalmente ocupan

menos espacio que una presentacion de PowerPoint, lo que
facilita su envio por correo electrénico o su carga en
plataformas de almacenamiento en linea.

Pasos para Guardar una Presentacion como PDF

PowerPoint ofrece una forma sencilla de convertir presentaciones a
PDF. A continuacidn, se explican los pasos detallados:

1. Abrir la presentacion:



o Abre la presentacion en PowerPoint que deseas convertir
a PDF.

2. Acceder a la opcion de guardar:

o Haz clic en Archivo en la esquina superior izquierda de la
ventana de PowerPoint.

o Selecciona Guardar como. Dependiendo de la version de
PowerPoint, esta opcidon puede estar visible de inmediato
o requerir hacer clic en Examinar para seleccionar Ia
ubicacidon donde se guardara el archivo.

3. Elegir el formato PDF:

o Enla ventana emergente de guardado, en el campo Tipo
(o Guardar como tipo), selecciona PDF en el menu
desplegable.

4. Elegir las opciones de PDF:

o Antes de guardar, PowerPoint permite ajustar algunas
configuraciones relacionadas con el formato PDF. Estas
opciones incluyen:

-  Opciones de calidad: Si necesitas un archivo de alta
calidad (ideal para impresidon) o uno mas ligero
(para compartir en linea).

- Rango de diapositivas: Puedes guardar todas las
diapositivas o seleccionar solo un rango especifico.

- Diseno de diapositivas: Si deseas que se guarden
solo las diapositivas, las notas del orador o varias
diapositivas por pagina.

5. Guardar el archivo:



o Unavez que hayas configurado las opciones de guardado,
haz clic en Guardar. El archivo PDF se generara y quedara
listo para compartir o imprimir.

Opciones Avanzadas al Guardar en PDF

1. Exportar con notas del orador: Al guardar una presentacién en

PDF, PowerPoint permite incluir las notas del orador, lo que es
util si el documento va a ser utilizado como referencia para
presentadores o para quienes deseen un mayor contexto sobre
las diapositivas.

Guardar multiples diapositivas por pagina: Una funcion muy
practica al exportar a PDF es |la posibilidad de colocar varias
diapositivas por pagina. Esto es especialmente util si deseas
ahorrar espacio al imprimir o compartir la presentacidon en un
formato mas compacto.

Guardar un rango especifico de diapositivas: Si solo necesitas
exportar una parte de tu presentacion, PowerPoint te permite
elegir un rango especifico de diapositivas, evitando asi crear un
archivo innecesariamente largo.

Ajustar calidad: Si el archivo PDF sera utilizado en una
presentacion impresa, puede ser preferible seleccionar una
calidad mas alta. Sin embargo, para compartir en linea, la
opcidn de calidad estandar o baja puede ser mas conveniente
para reducir el tamano del archivo.

Cuando es Util Guardar una Presentacion en PDF

.

Compartir con audiencias grandes: Si necesitas distribuir una
presentacion a un gran nimero de personas, un archivo PDF es
mas seguro, mas ligero y mas accesible que un archivo editable
de PowerPoint.



Evitar ediciones no deseadas: Si no quieres que tu audiencia
haga cambios en el archivo original, el formato PDF es ideal, ya
gue protege el contenido contra modificaciones.

Archivar presentaciones: El PDF es un formato ampliamente
utilizado para archivado de documentos debido a su estabilidad
y compatibilidad a largo plazo. Guardar tus presentaciones
importantes en PDF te asegura que podran ser consultadas en
el futuro sin importar los cambios en el software de
PowerPoint.

Ejercicios para Practicar Guardar en PDF

Ejercicio 1: Guardar una Presentacion Simple en PDF

1.

Crea una presentacion en PowerPoint con al menos 5
diapositivas que contengan texto e imagenes.

Guarda la presentacion en formato .pptx.

. Luego, guarda la misma presentacion como PDF utilizando la

opcidon Guardar como.

. Abre el archivo PDF resultante y revisa que las diapositivas se

vean correctamente.

Ejercicio 2: Exportar una Presentacion con Notas del Orador

1.

2.

3.

Crea una presentacion que incluya notas del orador en varias
diapositivas.

Guarda la presentacion como PDF, incluyendo las notas del
orador en el documento final.

Abre el archivo PDF y comprueba que las notas del orador estén
visibles junto a las diapositivas.

Ejercicio 3: Guardar Varias Diapositivas por Pagina en PDF



. Abre una presentacion con al menos 10 diapositivas.

. Guarda la presentacion en formato PDF, pero selecciona la

opcion de incluir 6 diapositivas por pagina.

. Abre el PDF resultante y observa cdmo las diapositivas estan

organizadas en la pagina.

Ejercicio 4: Comparar el Tamaiio de Archivos entre un PDF de Alta
y Baja Calidad

1.
2.

Crea una presentacion con varias imagenes de alta resolucion.

Guarda la presentaciéon como PDF utilizando la configuracion
de Alta calidad.

. Luego, guarda la misma presentacion como PDF, pero

seleccionando la opcién de Calidad estandar.

. Compara el tamaino de ambos archivos PDF y observa la

diferencia en la calidad visual de las imagenes.

Ejercicio 5: Exportar un Rango Especifico de Diapositivas en PDF

1.
2.

Crea una presentacion con al menos 15 diapositivas.

Guarda el archivo en formato PDF, pero selecciona Unicamente
las diapositivas 5 a la 10 para exportar.

. Verifica que el archivo PDF generado solo incluya las

diapositivas seleccionadas.

Guardar una presentacion en PNG, JPEG, Gif, documento XPS



Guardar una Presentacion en PNG, JPEG, GIF, y Documento XPS
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Introduccion

PowerPoint no solo permite guardar presentaciones en formatos
tradicionales como .pptx o PDF, sino que también ofrece |la opcidn
de exportarlas en otros formatos, como imagenes o documentos que
no requieren el uso de PowerPoint para su visualizacion. Guardar
una presentacion en formatos como PNG, JPEG, GIF o Documento
XPS tiene varias aplicaciones, especialmente cuando se necesita
distribuir las diapositivas como graficos o compartir el contenido en
plataformas que no soportan archivos de PowerPoint.

En esta seccidon, se explicara detalladamente cédmo guardar una
presentacion en cada uno de estos formatos, sus aplicaciones y
ventajas, y se sugeriran ejercicios practicos para reforzar el
aprendizaje.

1. Guardar una Presentacion en PNG (Portable Network Graphics)

El formato PNG es un tipo de imagen que admite compresidn sin
pérdida de calidad. Es util para presentaciones que contienen
graficos, diagramas o ilustraciones donde se necesita preservar la
calidad de los detalles.

Ventajas del Formato PNG



Calidad alta: Mantiene la calidad de la imagen sin perder
detalles.

Fondo transparente: Soporta transparencias, lo que lo hace
ideal para usar las diapositivas en otros documentos o para
crear graficos sin fondo.

Amplia compatibilidad: PNG es compatible con la mayoria de
las plataformas y software, por lo que es facil de compartir.

Pasos para Guardar una Presentacion en PNG
1. Abrir la presentacion en PowerPoint.
2. Hacer clic en Archivo y seleccionar Guardar como.
3. En el campo Guardar como tipo, seleccionar PNG.

4. Al guardar, PowerPoint te preguntara si deseas exportar todas
las diapositivas o solo la actual. Si eliges todas, cada diapositiva
se guardara como un archivo PNG separado.

2. Guardar una Presentacion en JPEG (Joint Photographic Experts
Group)

El formato JPEG es uno de los mas comunes para las imagenes. Es
util para compartir diapositivas en redes sociales, sitios web, o
incluso para usarlas como imagenes dentro de otros documentos.

Ventajas del Formato JPEG

Compresion con pérdida: Permite reducir el tamafio del
archivo, aunque puede perder algo de calidad.

Compatibilidad universal: Es un formato compatible con la
mayoria de dispositivos y software.



Adecuado para fotografias: Es ideal si la presentacidon contiene
imagenes fotograficas, donde el pequeno sacrificio en calidad
no es perceptible.

Pasos para Guardar una Presentacion en JPEG
1. Abrir la presentacion en PowerPoint.
2. Ir a Archivo > Guardar como.
3. En el campo Guardar como tipo, seleccionar JPEG.

4. Elegir si deseas guardar todas las diapositivas o solo una. Cada
diapositiva se exportara como un archivo JPEG.

3. Guardar una Presentacidn en GIF (Graphics Interchange
Format)

El formato GIF es util para imagenes que contienen pocos colores o
graficos simples. Ademas, PowerPoint permite exportar Ila
presentacion como un GIF animado, lo que es ideal para mostrar una
secuencia de diapositivas de forma automatica.

Ventajas del Formato GIF

Tamano reducido: Ideal para compartir en plataformas en linea
debido a su pequeiio tamafo.

Soporte de animaciones: Es el unico formato que admite la
exportacion de la presentaciéon como un GIF animado.

Buena para graficos simples: Se utiliza mejor para diapositivas
con graficos basicos, formas o colores planos.

Pasos para Guardar una Presentacion en GIF
1. Abrir la presentacion.

2. Ir a Archivo > Exportar.



3. Seleccionar Crear un GIF animado.
4. Elegir la calidad del GIF y el intervalo entre diapositivas, luego
hacer clic en Crear GIF.

4. Guardar una Presentacion en Documento XPS (XML Paper
Specification)

El formato XPS es una alternativa de Microsoft al formato PDF. Al
igual que el PDF, el XPS preserva el disefio y formato del documento,
pero esta basado en XML, lo que lo hace legible para aplicaciones
que soportan este formato.

Ventajas del Formato XPS

Consistencia del formato: Similar al PDF, asegura que el
contenido se vera igual en cualquier dispositivo.

Basado en XML: Es ideal para quienes necesitan un formato
basado en esta tecnologia para trabajar con el contenido de
manera estructurada.

Compatible con dispositivos de Microsoft: Aunque menos
utilizado que el PDF, es compatible con los ecosistemas de
Microsoft.

Pasos para Guardar una Presentacion en XPS
1. Abrir la presentacion.
2. Ir a Archivo > Guardar como.
3. En el campo Guardar como tipo, seleccionar Documento XPS.

4. Elegir el destino donde se guardara el archivo y hacer clic en
Guardar.

Cuando Utilizar Cada Formato



PNG: I|deal para presentaciones con graficos y diagramas
detallados, o si necesitas que las imagenes conserven
transparencia.

JPEG: Perfecto para compartir diapositivas en redes sociales o
cuando el tamano del archivo es una prioridad.

GIF: Util si deseas crear una animacién simple con las
diapositivas de tu presentacion.

XPS: Alternativa al PDF para usuarios que necesiten una
solucidon basada en XML, ideal en entornos donde los archivos
deben ser estructurados y legibles por maquinas.

Ejercicios Practicos
Ejercicio 1: Guardar una Presentacion en PNG

1. Crea una presentacion simple con 5 diapositivas que contengan
graficos e imagenes.

2. Guarda la presentacion en formato PNG.

3. Revisa los archivos generados y verifica que cada diapositiva se
haya guardado como una imagen PNG separada.

Ejercicio 2: Exportar una Presentacion en JPEG
1. Abre una presentacion con varias imagenes y graficos.
2. Guarda la presentacion en formato JPEG.

3. Observa el tamafioy la calidad del archivo JPEG comparado con
el archivo PNG del ejercicio anterior.

Ejercicio 3: Crear un GIF Animado con PowerPoint

1. Disefia una presentacion con 10 diapositivas.



2. Guarda la presentacion como GIF animado, ajustando el
tiempo entre diapositivas.

3. Abre el archivo GIF y observa la animacion.

Ejercicio 4: Exportar un Documento XPS

1. Abre una presentacion con graficos y texto.
2. Guarda la presentacion en formato XPS.

3. Abre el archivo XPS y verifica que el contenido se vea igual que

en PowerPoint.

Ejercicio 5: Comparacion de Formatos

1. Crea una presentacion con texto,

complejos.

imagenes y graficos

2. Guarda la presentacion en PNG, JPEG y GIF.

3. Compara el tamafo y calidad de los archivos generados.

4. Discute en clase las diferencias en cuanto a cuando utilizar cada
formato y por qué.

Guardar una presentacion en video de Windows media

Guardar una Presentacion en Video de Windows Media

‘Transicion de diapositivas: X

Aplicar a las diapositivas seleccionadas
Sin transicion
Barrido hacia arriba
Barrido hacia la derecha

Barrido hacia la izquierda

Barrido hacia abajo

Rueda en sentido de agujas del reloj, 1 ra
Rueda en sentido de agujas del reloj, 2 ra
Rueda en sentido de agujas del reloj, 3 ra
Rueda en sentido de agujas del reloj, 4 ra
Rueda en sentido de agujas del reloj, 8 ra
Revelar hacia abajo

Revelar hacia la izquierda

Revelar hacia la derecha

Revelar hacia arriba

Revelar hacia la izanierda v ahain




Introduccion

PowerPoint no solo se limita a crear y compartir presentaciones
estaticas, sino que también permite exportarlas como videos. Este es
un recurso util cuando se desea compartir una presentacion de
manera dindmica, por ejemplo, en redes sociales, plataformas de
video, o para crear presentaciones que se reproduzcan
automaticamente. El formato Windows Media Video (WMV) es uno
de los mas comunes para videos en el entorno de Windows.

Este formato mantiene las animaciones, transiciones, narraciones y
tiempos de cada diapositiva, permitiendo a los usuarios reproducir
la presentacion sin necesidad de interactuar con PowerPoint. En este
tema, exploraremos como guardar una presentacidon en video, sus
aplicaciones y cdmo se pueden personalizar las configuraciones del
video.

¢Por Qué Guardar una Presentacion en Video?

Exportar una presentaciéon en formato de video tiene multiples
ventajas:

1. Reproduccion sin PowerPoint: Cualquiera puede ver el
contenido de la presentaciéon sin necesidad de tener
PowerPoint instalado.

2. Facilidad de distribucion: El formato de video es ampliamente
compatible con plataformas de streaming, redes sociales o
dispositivos multimedia.

3. Automatizacion: Las transiciones entre diapositivas y los
tiempos preestablecidos permiten que la presentacion se
reproduzca automaticamente sin intervencién del usuario.



4. Narracion y sonido: Si se ha grabado una narracidon o se han
insertado sonidos y videos, todos estos elementos se
mantendran en la exportacion.

Pasos para Guardar una Presentacion como Video en PowerPoint

PowerPoint permite guardar presentaciones en diferentes formatos
de video, siendo el formato Windows Media Video (WMV) uno de
los mas comunes. Para guardar una presentacion en este formato,
sigue estos pasos:
1. Abrir la Presentacion: Abre la presentacion que deseas
convertir en video.

2. Configurar Transiciones y Tiempos: Asegurate de que todas
las transiciones entre diapositivas y animaciones estan
configuradas correctamente. Puedes ajustar manualmente el
tiempo que cada diapositiva permanecera en pantalla o
grabar una narracién junto con la presentacion.

3. Insertar Narraciones (Opcional): Si deseas afiadir una
narracion de voz, ve a la pestafia Presentacion con
diapositivas y selecciona Grabar presentacion con
diapositivas. PowerPoint grabara tu voz a medida que
avanzas por las diapositivas.

4. Guardar como Video:
o Ve a Archivo > Exportar.

o Selecciona la opcion Crear un video. - Se te presentaran
varias opciones de calidad de video, como Calidad de
presentacion (alta), Calidad de internet (media) y Baja
calidad. - Elige si quieres usar los tiempos y narraciones
gue has grabado o establecer tiempos automaticos para
cada diapositiva.



5. Elegir el Formato de Video:

o PowerPoint te permitird guardar el video en formato WMV
o MP4. Selecciona WMV si deseas utilizar el formato de
Windows Media.

6. Guardar:

o Elige la ubicacion donde quieres guardar el video.

o PowerPoint comenzara el proceso de exportacion, lo que
puede llevar unos minutos dependiendo de la duracién
de la presentacion y la calidad del video.

Opciones de Calidad de Video

Al guardar la presentacion en video, PowerPoint te ofrece diferentes
opciones de calidad que afectan tanto al tamafio como a la
resolucién del archivo final:

1. Calidad de Presentacidon (1920 x 1080): Esta opcién es
ideal para presentaciones que se mostraran en pantallas
grandes, como proyectores o monitores de alta
resolucion. El tamano del archivo sera
considerablemente mayor, pero la calidad es 6ptima.

2. Calidad de Internet (1280 x 720): Adecuada para
compartir el video en plataformas online. Tiene una
buena relacion entre calidad y tamafio del archivo.

3. Baja Calidad (852 x 480): Ideal para dispositivos moviles
o cuando se necesita un archivo mas pequefio. La calidad
de la imagen es suficiente para dispositivos pequeifios,
pero en pantallas grandes podria verse pixelado.

Elementos Incluidos en el Video



Cuando guardas una presentacion en formato de video, PowerPoint
incluye varios elementos, dependiendo de como hayas configurado
la presentacion:

Animaciones y transiciones: Todas las animaciones aplicadas a
los objetos de las diapositivas y las transiciones entre ellas
seran visibles en el video.

Narraciones y audio: Si has grabado una narracion o anadido
efectos de sonido, estos se incluiran en el video.

Tiempos: Puedes elegir entre usar los tiempos que has
establecido manualmente o dejar que PowerPoint determine
los tiempos de forma automatica.

Aplicaciones Practicas del Video de PowerPoint

Guardar una presentacion en video tiene diversas aplicaciones en
contextos educativos, corporativos o personales:

1. Educacidn: Las presentaciones en video pueden ser utilizadas

para lecciones grabadas que los estudiantes pueden ver en
cualguier momento. Esto es especialmente util en entornos de
educacion a distancia.

. Marketing y Ventas: Las presentaciones de productos o

servicios pueden ser distribuidas a clientes o publicadas en
sitios web y redes sociales.

Entrenamiento Corporativo: Se pueden crear modulos de
capacitacion pregrabados que los empleados pueden ver seguin
Su conveniencia.

Ejercicios Practicos

Ejercicio 1: Exportar una Presentacion Simple a Video



. Crea una presentacion sencilla de 5 diapositivas que contenga

transiciones y animaciones.

. Configura los tiempos de transicion entre cada diapositiva.

. Guarda la presentacion como video en formato WMV usando

la opcion de Calidad de Internet.

. Reproduce el video en un reproductor multimedia y verifica

gue todas las transiciones y animaciones se reproduzcan
correctamente.

Ejercicio 2: Ahadir Narracidon a una Presentacion

1.
2.

Abre una presentacidn con varias diapositivas.

Ve a Presentacion con diapositivas > Grabar presentacion con
diapositivas y graba una narracion para cada diapositiva.

. Guarda la presentacion como video, asegurandote de

seleccionar la opcidn de incluir la narracidn.

. Revisa el video final para verificar que la narracién se reproduce

correctamente.

Ejercicio 3: Comparar Calidades de Video

1.
2.

3.

Toma una presentacidn con varias imagenes y efectos graficos.

Exporta la presentacion como video en Calidad de
presentacion y luego en Baja calidad.

Compara los archivos resultantes en cuanto a tamano y calidad
visual.

4. Discute en clase cuando seria mas conveniente usar cada

opcion.



Ejercicio 4: Crear una Presentacion para Video

1. Disefla una presentacion con 10 diapositivas, cada una con
transiciones y animaciones diferentes.

2. Configura el tiempo de transicidon entre las diapositivas y afade
efectos de sonido.

3. Exporta la presentacion en formato WMV con Calidad de
presentacion.

4. Comparte el video con los estudiantes para que evaluen el uso
de las animaciones y tiempos.

Que es una diapositiva
¢Qué es una Diapositiva?

Introduccion

Una diapositiva es el elemento fundamental en una presentacion
digital, como las que se crean en programas como Microsoft
PowerPoint, Google Slides o Keynote. Es una "pantalla" en la cual se
puede insertar y organizar contenido multimedia para comunicar
ideas, informacidén o datos de forma visual. Las diapositivas permiten



estructurar y transmitir la informacién en bloques ordenados,
facilitando la comprension por parte de una audiencia.

Tradicionalmente, las diapositivas se originaron a partir de
presentaciones con proyectores de diapositivas fisicas, donde una
serie de imagenes o texto se proyectaban en una pantalla. En la era
digital, las diapositivas se volvieron virtuales, dinamicas y mucho mas
interactivas, con la posibilidad de incluir no solo texto, sino también
imagenes, graficos, audio, video y animaciones.

Componentes de una Diapositiva

Cada diapositiva puede estar compuesta por varios elementos que
facilitan la organizacion y presentacion del contenido:

1. Titulo:

o La mayoria de las diapositivas tienen un titulo que indica
el tema o la idea principal. El titulo suele colocarse en la
parte superior para que sea lo primero que vea la
audiencia.

2. Cuerpo del Contenido:

o Este espacio esta reservado para el contenido principal.
Aqui se pueden colocar parrafos, listas con vifetas,
numeros, tablas o cualquier tipo de informacién textual.
En algunas diapositivas, el contenido puede ser visual
(imagenes, graficos, etc.).

3. Imagenes y Graficos:

o Las imagenes pueden ser fotografias, ilustraciones,
capturas de pantalla, iconos o cualquier elemento visual
que refuerce el mensaje. Los graficos (barras, lineas,



sectores) son utiles para ilustrar datos numeéricos o
comparaciones.

4. Animaciones y Transiciones:

o Las animaciones se utilizan para controlar como aparece
o desaparece el contenido dentro de una diapositiva,
mientras que las transiciones afectan el cambio entre una
diapositiva y otra. Estos elementos agregan dinamismo y
ayudan a mantener la atencién de la audiencia.

5. Videos y Audios:

o Las diapositivas pueden incluir medios multimedia como
clips de video o grabaciones de audio. Estos recursos
mejoran la experiencia y ayudan a explicar o
complementar el contenido de manera efectiva.

6. Disefio y Formato:

o El disefo de una diapositiva se refiere a como estan
organizados los elementos dentro de ella. Los programas
como PowerPoint ofrecen plantillas predefinidas, pero
también es posible crear disefos personalizados para
adaptar el contenido a las necesidades del presentador.

Funciones y Usos de las Diapositivas

Las diapositivas sirven para diversos propésitos dependiendo del
contexto en el que se utilicen:

1. Comunicacion Visual:

o Una diapositiva es una herramienta para transmitir
informacidén visualmente. En lugar de leer largos textos,
los oyentes pueden procesar la informacién de manera



mas eficaz a través de una combinacidn de palabras clave,
graficos e imagenes.

2. Organizacion de Informacion:

o Las diapositivas permiten dividir la informacion en partes
manejables. En lugar de exponer un tema completo en
una sola pantalla, el contenido se divide en varias
diapositivas, cada una enfocada en una idea clave.

3. Apoyo a la Narracion:

o Las presentaciones con diapositivas actuan como soporte
visual para el presentador, ayudando a guiar |la narracion
y reforzar los puntos clave. Son especialmente utiles en
discursos, clases o exposiciones donde es necesario
visualizar informacion compleja.

4. Interactividad:

o Las diapositivas en presentaciones digitales pueden
incorporar elementos interactivos, como hipervinculos,
botones o multimedia, permitiendo a los usuarios
explorar informacion adicional o moverse de forma no
lineal por la presentacion.

Tipos de Diapositivas

Dependiendo del propdsito de la presentacion, las diapositivas
pueden adoptar diferentes formas y estilos:

1. Diapositiva de Titulo:



o Esla primera diapositiva de la presentacion y contiene el
titulo del trabajo, el nombre del presentador y, a veces,
una imagen relevante. Su funcion es dar la bienvenida a
la audiencia y presentar el tema general.

2. Diapositiva de Contenido:

o Estas son las diapositivas que contienen el grueso de la
informacion. Pueden incluir texto, graficos, tablas o listas.
Su proposito es desarrollar los puntos clave de la
presentacion.

3. Diapositiva de Imagen o Graficos:

o Estas diapositivas estan dedicadas a mostrar una imagen
o grafico sin demasiada distraccion visual. Son utiles
cuando se quiere que la audiencia se centre en un visual
especifico, como una fotografia, diagrama o grafica.

4. Diapositiva de Cierre o Conclusion:

o La diapositiva final resume los puntos mas importantes
de la presentacién o brinda una conclusiéon clara. En
algunas presentaciones, también puede incluir un
agradecimiento o una invitacién a preguntas.

Elementos Clave en una Buena Diapositiva

Para que una diapositiva sea eficaz, debe cumplir con ciertos
principios de disefio y funcionalidad:

1. Simplicidad:

o Evitar la sobrecarga de texto o elementos visuales en una
sola diapositiva. Es mejor usar palabras clave y graficos
simples para que el mensaje sea facil de entender a
primera vista.



2. Consistencia:

o Mantener un disefio coherente a lo largo de |Ia
presentacion. Esto incluye el uso de los mismos colores,
tipos de letra y estilos graficos. La consistencia ayuda a
gue la presentacion sea mas profesional y facil de seguir.

3. Legibilidad:

o Asegurarse de gue el texto sea lo suficientemente grande
y tenga un buen contraste con el fondo. Usar fuentes
sencillas y evitar estilos decorativos que dificulten la
lectura.

4. Equilibrio Visual:

o QOrganizar los elementos de manera que la diapositiva no
se vea desordenada o desequilibrada. El espacio en
blanco (areas sin contenido) es util para mantener un
disefio claro y profesional.

5. Uso Estratégico de Animaciones:

o Las animaciones deben ser utilizadas con moderacién y
solo cuando afaden valor al contenido. Evitar
animaciones excesivas que puedan distraer o ralentizar la
presentacion.

Como Crear una Diapositiva en PowerPoint

1. Abrir PowerPoint: Abre PowerPoint y selecciona Nueva
diapositiva en la pestaiia de Inicio.

2. Seleccionar un Disefio: PowerPoint ofrece varios disefios
predeterminados para diapositivas. Puedes elegir una plantilla
o seleccionar una diapositiva en blanco si prefieres disefiar
desde cero.



3. Agregar Titulo y Contenido: Rellena los cuadros de texto para
el titulo y el contenido. Si necesitas mas cuadros de texto o
quieres anadir imagenes, graficos u otros elementos, puedes
insertarlos desde la pestafia Insertar.

4. Aplicar Animaciones y Transiciones: Si deseas que los
elementos aparezcan de manera dinamica, puedes aplicar
animaciones desde la pestafia Animaciones. Las transiciones
entre diapositivas se configuran en la pestaia Transiciones.

5. Guardar la Presentacidon: Una vez que hayas creado las
diapositivas, asegurate de guardar la presentacién con un
nombre adecuado. Puedes elegir entre guardar como archivo
PowerPoint (.pptx) o exportar a otros formatos como PDF o
video.

Ejercicios Practicos
Ejercicio 1: Crear Diapositivas Basicas

1. Crea una presentacion de cinco diapositivas. La primera debe
ser de titulo, las siguientes deben contener texto e imagenes, y
la dltima debe ser una diapositiva de conclusion.

2. Asegurate de que el disefio sea consistente en todas las
diapositivas.

3. Presenta la presentacion a la clase, enfocandote en la claridad
del contenido y el uso de imagenes. Ejercicio 2: Mejorar la

Legibilidad

1. Escoge una diapositiva con mucho texto y reducelo a palabras
clave. Reorganiza los elementos visuales para hacer la
diapositiva mas simple y facil de leer.



2. Comparte la versidon original y la simplificada con tus
companeros y discute cudl es mas efectiva y por qué.

Ejercicio 3: Ahadir Animaciones y Transiciones

1. Toma una presentacion existente y afiade animaciones a los
textos o imagenes de al menos tres diapositivas.

2. Configura diferentes transiciones entre cada diapositiva.

3. Presenta la diapositiva en clase, explicando cémo las
animaciones y transiciones ayudan a mejorar la presentacion.

Disefios de diapositivas

Disenos de diapositivas

4 TECHNOLOGY -

POWERPOINT TEMPLATE

En PowerPoint, los disefios de diapositivas juegan un papel crucial en
la estructura y presentacion visual de la informacion. Un disefio de
diapositiva determina cdmo se organizan los elementos en una
diapositiva, como el titulo, el texto, las imagenes, los graficos y otros
tipos de contenido. Los disefios estan predisefados para
proporcionar un formato coherente y atractivo, facilitando la
creacion de presentaciones profesionales sin necesidad de ajustar
cada diapositiva de forma manual.

Tipos de Disenos de Diapositivas



En PowerPoint, existen varios tipos de disefos preestablecidos que
se pueden usar dependiendo del contenido que se desea presentar.
A continuacion, algunos de los mas comunes:

1.

Diapositiva de Titulo: Este disefio suele ser la primera
diapositiva de una presentacion y contiene un campo grande
para el titulo principal, junto con un campo mas pequefio para
un subtitulo o nombre del presentador.

. Titulo y Contenido: Es uno de los disefios mas comunes, ya que

incluye un campo para un titulo y otro para contenido, que
puede ser texto, listas con vifietas, imagenes, graficos o tablas.

. Encabezado de Seccion: Este disefio es util para dividir una

presentacion en diferentes secciones, proporcionando un
espacio para un titulo de la seccidn, facilitando la navegaciény
organizacion.

. Dos Contenidos: Ofrece un disefio con dos columnas de

contenido bajo un solo encabezado, util para comparar dos
conjuntos de datos o conceptos de manera visual.

. Titulo y Texto: Este disefo incluye un campo para el titulo en

la parte superior y una caja de texto en la parte inferior para
escribir parrafos o listas.

. Imagen con Titulo: Es ideal para diapositivas que solo

requieren mostrar una imagen grande con un titulo para dar
contexto. Suele ser utilizada para diapositivas visualmente
impactantes.

. Diapositiva en Blanco: Se utiliza cuando se necesita total

libertad para disefar el contenido desde cero, permitiendo la
insercion y personalizaciéon completa de todos los elementos.



8. Comparacion: Similar a "Dos Contenidos", pero con espacio
adicional para titulos sobre cada columna. Es ideal para mostrar
comparaciones o contrastes entre dos temas o elementos.

9. Contenido con Subtitulos: Se utiliza para presentaciones mas
complejas que requieren un subtitulo debajo del titulo
principal, junto con contenido grafico o textual.

Aplicaciones Practicas

Elegir el disefo de diapositiva adecuado es fundamental para
mantener la claridad, coherencia y atractivo visual en una
presentacion. Un disefio mal seleccionado puede hacer que la
informacidon se vea desorganizada o dificil de seguir. PowerPoint
permite cambiar el disefio de una diapositiva en cualquier momento,
ajustando automaticamente el contenido existente a la nueva
estructura.

Como Aplicar Diseios de Diapositivas

1. Aplicacidon Inicial: Al agregar una nueva diapositiva a Ia
presentacion, PowerPoint te da la opcion de seleccionar un
diseno especifico desde el menu de "Nueva diapositiva".

2. Cambio de Diseno Posterior: Si ya se ha creado una diapositiva
y deseas cambiar su diseno, solo debes hacer clic en la pestana
"Inicio", seleccionar "Disefio" y elegir entre los distintos tipos
disponibles.

3. Personalizacion de Disenos: Si bien PowerPoint ofrece una
gama de disefios predeterminados, también puedes
personalizar el disefio de una diapositiva cambiando la posicion
y el tamafo de los cuadros de contenido, o agregando

elementos adicionales como imagenes o graficos. Ejercicios

Practicos



1. Ejercicio 1: Exploracion de Disenos

o Pide a los estudiantes que creen una presentacion de 5
diapositivas utilizando diferentes tipos de disefios. Deben
usar al menos 3 tipos de diseiio distintos (por ejemplo,
Diapositiva de Titulo, Dos Contenidos y Comparacion).

o Evaluar la coherencia y claridad en la seleccion de los
disefos segun el contenido de la diapositiva.

2. Ejercicio 2: Personalizacion de Diseios - Proporciona una
diapositiva en blanco y pide a los estudiantes que
personalicen el disefio afladiendo un titulo, texto y una
imagen. Luego, deben ajustar el disefio utilizando la
herramienta de "Disefo" para comparar cdmo el contenido se
adapta automaticamente a diferentes estilos.

3. Ejercicio 3: Comparacion Visual - Los estudiantes deben crear
dos diapositivas que presenten el mismo contenido, pero
utilizando disefos diferentes (por ejemplo, una con "Dos
Contenidos" y otra con "Comparacion"). El objetivo es
observar como varia la organizacion visual y cual disefio es
mas efectivo segun el tipo de informacion.

4. Ejercicio 4: Diapositiva en Blanco

o Los alumnos deben utilizar una diapositiva en blanco y
organizar un conjunto de elementos (imagenes, graficos
y texto) desde cero, justificando por qué eligieron ese
diseno y como afecta la presentacion del contenido.
Insertar objetos

Insertar Objetos en PowerPoint
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En PowerPoint, la funcionalidad de insertar objetos permite agregar
diversos elementos visuales y multimedia a las diapositivas. Esto
enriquece el contenido, haciéndolo mas dinamico, interactivo vy
atractivo. Al comprender como insertar y utilizar estos objetos de
manera efectiva, los usuarios pueden mejorar significativamente la
calidad y el impacto de sus presentaciones.

Tipos de Objetos que se pueden Insertar

1. Imagenes - Desde archivo: Permite insertar imagenes
guardadas en el disco local. Estas imagenes pueden ser fotos,
graficos o cualquier archivo visual compatible con PowerPoint.

o Imagenes en linea: A través de esta opcion, los usuarios
pueden buscar imagenes directamente desde internet
utilizando motores de busqueda integrados en
PowerPoint.

o Captura de pantalla: Captura imagenes directamente de
otras ventanas abiertas en el escritorio y las inserta en Ila
presentacion.

2. Formas - PowerPoint incluye una gran variedad de formas
predisefiadas (circulos, rectangulos, flechas, estrellas, etc.).
Estas formas se pueden utilizar para resaltar informacién o
crear graficos personalizados.



. lconos y Modelos 3D - lIconos: Permite insertar iconos
predisefados que estan categorizados para facilitar su
busqueda y uso. Son utiles para anadir elementos visuales
simples y llamativos a una diapositiva.

o Modelos 3D: Los usuarios pueden insertar y manipular
modelos 3D, rotarlos y visualizarlos desde diferentes
angulos, haciendo que Ila presentacion sea mas
inmersiva.

. Cuadro de Texto - Es una de las formas mas basicas de insertar
texto en cualquier parte de una diapositiva. Se puede
personalizar con diferentes tamafios, colores y estilos de
fuente.

. Graficos

o PowerPoint permite insertar graficos como barras, lineas,
circulares, de dispersidon, etc. Estos graficos pueden
vincularse a datos de Excel para actualizacion automatica.

. Tablas o Las tablas se utilizan para organizar datos de manera
estructurada. PowerPoint permite crear tablas con un numero
personalizado de filas y columnas, y se pueden dar formato
para mejorar la presentacion de los datos.

. SmartArt

o Es una herramienta que facilita la creacién de diagramas
visuales para organizar informaciéon compleja, como
jerarquias, procesos y ciclos. Es ampliamente utilizado
para mostrar visualmente relaciones y estructuras.

. Multimedia - Audio: Los usuarios pueden insertar archivos de
audio, como musica o grabaciones de voz, que se pueden
reproducir automaticamente o al hacer clic.



o Video: PowerPoint permite insertar videos desde archivos
locales o desde servicios en linea como YouTube,
enriqueciendo el contenido con demostraciones o
tutoriales en video.

9. Archivos Adjuntos u Objetos Vinculados - Los usuarios pueden
insertar archivos adjuntos u objetos vinculados, como
documentos de Word o Excel, que se pueden abrir
directamente desde la diapositiva.

Proceso de Insercion de Objetos

Para insertar cualquiera de estos objetos en una diapositiva de
PowerPoint, los pasos generales son los siguientes:

1. Seleccionar la diapositiva en la que se quiere insertar el objeto.
2. Ir a la pestafia "Insertar" en la cinta de opciones.

3. Elegir el tipo de objeto que se desea insertar, ya sea una
imagen, grafico, video, forma, etc.

4. Ajustar el tamafo y la posicion del objeto en la diapositiva
segun sea necesario.
Personalizacion de Objetos

Una vez insertado un objeto, PowerPoint permite personalizarlo
mediante varias herramientas:

- Tamaio y posicion: Puedes cambiar el tamafo del objeto y
reposicionarlo en la diapositiva arrastrandolo con el ratén.

- Formato: Cada tipo de objeto tiene una pestaina de "Formato"
gue se activa cuando se selecciona el objeto. Desde alli se
puede cambiar el color, los bordes, el sombreado y aplicar
efectos como sombras o reflejos.



Animaciones: Para hacer mas dinamicas las presentaciones,
puedes aplicar animaciones a los objetos para que aparezcan,
desaparezcan o se muevan en la diapositiva.

Ejercicios Practicos

1.

Ejercicio 1: Insertar y Formatear Imagenes - Pide a los
estudiantes que inserten tres imagenes diferentes en una
diapositiva, una desde un archivo local, otra desde una
busqueda en linea y la tercera a través de una captura de
pantalla. Deben dar formato a las imagenes cambiando su
tamano, aplicando bordes y efectos de sombra.

. Ejercicio 2: Creacion de Graficos y Tablas - Proporciona a los

estudiantes datos en un formato de tabla (por ejemplo, ventas
trimestrales) y pideles que inserten una tabla en PowerPoint.
Luego, deben crear un grafico basado en esos datos e insertar
el grafico en otra diapositiva. Deben ajustar el disefio y estilo
del grafico.

. Ejercicio 3: Uso de SmartArt - Solicita que los estudiantes

creen una jerarquia organizacional utilizando SmartArt. Deben
personalizar el diseflo, cambiar colores y agregar mas niveles
o detalles a la jerarquia para reflejar una estructura compleja.

. Ejercicio 4: Insercion de Videos - Los estudiantes deben

buscar un video en linea, por ejemplo, en YouTube, e
insertarlo en una diapositiva. Deben ajustar la configuracion
del video para que se reproduzca automaticamente al mostrar
la diapositiva.

. Ejercicio 5: Insercion de Formas - En un ejercicio de disefo,

pide a los estudiantes que utilicen diferentes formas para



crear un grafico visual. Deben insertar al menos cinco formas
diferentes y alinearlas para crear un diagrama personalizado.
Luego, aplicar colores y efectos a cada forma.

6. Ejercicio 6: Ahadir Objetos Multimedia

o Los estudiantes deben grabar un breve mensaje de voz
utilizando la funcién de grabacion de audio de
PowerPoint y luego insertarlo en una diapositiva.
También deben insertar una imagen relevante y ajustarla
en la misma diapositiva.

Los temas para las diapositivas y sus variantes
Los Temas para las Diapositivas y sus Variantes
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En PowerPoint, los temas para diapositivas son una herramienta
clave para dar cohesidon visual a una presentacion. Un tema se
compone de un conjunto predefinido de colores, fuentes, efectos de



graficos y fondos que se aplican a todas las diapositivas de una
presentacion. Esto permite que la presentacion tenga un estilo
uniforme y profesional sin necesidad de disefar cada diapositiva
individualmente.

Caracteristicas Principales de un Tema

Un tema en PowerPoint incluye varias caracteristicas, las cuales
puedes personalizar:

1. Colores del tema: Cada tema tiene un conjunto de colores
predeterminados que se aplican a textos, formas y otros
elementos graficos.

2. Fuentes del tema: Incluye una fuente para titulos y otra para el
cuerpo del texto, proporcionando coherencia en el estilo
tipografico.

3. Efectos del tema: Definen como se aplican efectos como
sombras, reflejos y brillos en los elementos graficos y formas.

4. Estilos de fondo: Determinan el color y disefio de fondo de las
diapositivas. Puede ser un color sélido, un degradado o una
imagen.

Aplicar un Tema
Para aplicar un tema en PowerPoint:
1. Ve a la pestafia "Diseio" en la cinta de opciones.

2. Selecciona un tema de los que se muestran en la galeria de
temas predisefados. Si ninguno te convence, puedes buscar
mas temas en linea o crear tu propio tema personalizado.

3. Una vez seleccionado, el tema se aplicard automaticamente a
todas las diapositivas de la presentacion.



Variantes de un Tema

PowerPoint permite modificar un tema con variantes, que son
opciones dentro de un tema que cambian algunos aspectos como los
colores, fuentes o efectos graficos, sin alterar el disefio base.

Por ejemplo, si seleccionas un tema azul, las variantes te
permitiran escoger entre diferentes tonalidades de azul, o
incluso cambiar completamente el esquema de color sin perder
la coherencia visual.

Las variantes se encuentran en la pestana "Disefo", justo al
lado de la galeria de temas. Ahi puedes ver diferentes
combinaciones de colores y otros ajustes dentro del mismo
tema.

Personalizacion de Temas

Ademas de las variantes, es posible personalizar un tema
completamente:

1.

Colores personalizados: Puedes definir tu propia paleta de
colores.

. Fuentes personalizadas: Puedes seleccionar otras fuentes que

no sean las predeterminadas.

. Fondos personalizados: Puedes cambiar el fondo con imagenes

o patrones que se ajusten al tema de la presentacidn. Ventajas

de Usar Temas

Uniformidad: Asegura que todas las diapositivas tengan un
estilo coherente y profesional.

Ahorro de tiempo: Al aplicar un tema, no es necesario disefar
cada diapositiva de manera individual.



- Flexibilidad: Los temas son faciles de modificar, permitiendo
cambios rapidos si es necesario ajustar la presentacion a un
contexto diferente.

Ejercicios Sugeridos

1. Aplicar un tema basico: El alumno debe abrir una nueva
presentacion y aplicar un tema de la galeria. Luego, debe crear
tres diapositivas y observar cémo el tema afecta
automaticamente el diseifio de cada una.

2. Personalizacion de temas: Pide a los alumnos que personalicen
un tema ya existente cambiando los colores, fuentes y fondo, y
luego apliquen estas modificaciones a una presentacion de
cinco diapositivas.

3. Explorar variantes: Indica a los estudiantes que apliquen un
tema y luego cambien sus variantes. Luego, deberan observar
cOmo estas variantes alteran los colores, fuentes y estilos,
manteniendo la coherencia del disefio.

4. Creacion de un tema propio: Un ejercicio avanzado consiste en
gue los alumnos creen su propio tema personalizado con
colores y fuentes elegidos por ellos, y lo apliquen a una
presentacion que ya hayan creado.

Formato de fondo

Formato de Fondo en PowerPoint
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El formato de fondo en PowerPoint permite personalizar el disefio y
apariencia de las diapositivas mediante la modificacion del fondo. Un
fondo bien disefiado puede mejorar la estética general de la
presentacion, ayudando a que la informacidon sea mas atractiva y
facil de entender. Ademas, proporciona un contexto visual y refuerza
la identidad de la presentacion, ya sea en entornos corporativos,
educativos o personales.

Opciones para el Formato de Fondo

PowerPoint ofrece multiples opciones para modificar el fondo de las
diapositivas, que pueden ser aplicadas a todas las diapositivas o solo
a las seleccionadas.

1. Color soélido - Es la opcidon mas simple y consiste en elegir un
color uniforme para el fondo. Puedes seleccionar colores de la
paleta predeterminada, o personalizar el color utilizando el
selector de colores. - Se utiliza cominmente en
presentaciones minimalistas o profesionales que requieren

simplicidad
2. Degradado

o Un degradado es una transicién suave entre dos o mas
colores. PowerPoint permite seleccionar colores y definir



la direcciodn, intensidad y tipo de degradado (lineal, radial,
rectangular, etc.).

o Los degradados afnaden un toque dinamico al fondo y
pueden ayudar a dirigir la atencidn hacia el contenido de
la diapositiva.

3. Imagen o textura - Puedes insertar una imagen como fondo,
gue puede ser una fotografia o cualquier grafico de alta
resolucion. PowerPoint también incluye una serie de texturas
predeterminadas, como marmol, madera o lienzo, que se
pueden utilizar. - Esta opcion es util para crear fondos
tematicos, pero hay que tener cuidado de que la imagen no
distraiga del contenido principal.

4. Relleno con trama

o Los rellenos de trama son patrones predefinidos de lineas
o puntos que PowerPoint ofrece. Estos patrones se
superponen a un color de fondo y son utiles cuando deseas
un fondo discreto, pero visualmente interesante. o Los
rellenos con trama funcionan bien en presentaciones mas
informales o creativas.

5. Transparencia

o Cualquier formato de fondo puede ajustarse en términos
de transparencia. Esto permite crear fondos sutiles que
no compitan con el contenido principal de las
diapositivas.

o Aumentar la transparencia es especialmente util cuando
se utiliza una imagen de fondo que podria ser demasiado
dominante.

Como Aplicar el Formato de Fondo



Para acceder al formato de fondo en PowerPoint:
1. Ve a la pestaia "Disefio" en la cinta de opciones.
2. Haz clic en "Formato del fondo" en el extremo derecho.

3. Se abrira un panel en el lado derecho de la pantalla con
todas las opciones mencionadas.

4. Ajusta los parametros segun sea necesario y selecciona si
deseas aplicar el formato a todas las diapositivas o solo a
las seleccionadas.

Consideraciones al Usar el Formato de Fondo

- Visibilidad del contenido: Asegurate de que el fondo no haga
dificil la lectura del texto o la visualizacion de graficos. Los

colores de alto contraste y los fondos simples ayudan a mejorar
la legibilidad.

. Consistencia: Es importante que el formato de fondo sea
coherente a lo largo de la presentacion. Cambiar drasticamente
el estilo del fondo entre diapositivas puede distraer al publico.

- Contexto del tema: Elige un fondo que complemente el
contenido de tu presentacion. Por ejemplo, en una
presentacion sobre naturaleza, un fondo con texturas
organicas o fotos relacionadas puede ser mas adecuado que un
fondo sdlido.

Ejercicios Sugeridos

1. Aplicar un color solido: Los estudiantes deben crear una
presentacion de cinco diapositivas y aplicar un color sélido de



fondo diferente a cada diapositiva. Luego, deberdn comparar
como el color afecta la percepcidn del contenido en cada una.

2. Crear un degradado personalizado: Pide a los alumnos que
experimenten con la opciéon de degradado, seleccionando
diferentes combinaciones de colores y tipos de degradado. El
objetivo es crear un fondo que no interfiera con el texto, sino
gue lo haga resaltar.

3. Insertar imagenes de fondo: Indica a los estudiantes que
utilicen imagenes como fondo. Deben practicar ajustando la
transparencia de las imagenes para asegurarse de que el texto
sea legible sobre ellas.

4. Explorar rellenos con trama: Pide a los alumnos que utilicen
diferentes tramas para el fondo y que justifiquen en qué
situaciones elegirian usar una trama en lugar de un color sélido
o degradado.

5. Modificar la transparencia: Pide a los estudiantes que
experimenten con la transparencia de los fondos para crear
efectos sutiles. Deben presentar diapositivas con diferentes
niveles de transparencia y explicar cdmo afecta la visibilidad del
contenido.

Musica de fondo a la presentacion
Musica de Fondo en la Presentacion
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Agregar musica de fondo a una presentacion de PowerPoint puede
mejorar la experiencia del espectador, creando una atmdsfera que
complemente el contenido visual. La musica adecuada puede captar
la atencidén, establecer un tono emocional y hacer que Ila
presentacion sea mas memorable. Sin embargo, es crucial usar la
musica de manera efectiva para evitar distracciones y asegurar que

no interfiera con el mensaje que se desea comunicar.
Beneficios de Incluir Musica de Fondo

1. Mejora la experiencia del espectador: La musica puede hacer
gue la presentacidon sea mas atractiva y entretenida, ayudando
a mantener el interés del publico.

2. Establece el tono: Diferentes géneros musicales pueden evocar
emociones especificas. Por ejemplo, la musica alegre puede
crear un ambiente positivo, mientras que la musica suave
puede hacer que la audiencia se sienta relajada.

3. Refuerza el mensaje: La musica puede complementar el
contenido de la presentacion, enfatizando puntos clave y
ayudando a transmitir emociones que apoyen el mensaje
general.

4. Ayuda a la memorabilidad: Las presentaciones que incluyen
musica a menudo son mas recordadas por el publico, ya que la



combinacidon de audio y visual puede ayudar a reforzar la
informacion.

Consideraciones al Elegir Musica

1. Derechos de autor: Es esencial asegurarse de que la musica
utilizada tenga los derechos apropiados para evitar problemas
legales. Optar por musica libre de derechos o de uso gratuito
es una buena practica.

2. Género y estilo: Elegir un estilo musical que se alinee con el
tema de la presentacion es fundamental. Por ejemplo, una
presentacion sobre un tema serio podria beneficiarse de una
musica instrumental suave, mientras que una presentacion
sobre un evento alegre podria utilizar musica mas animada.

3. Duracidn: La musica debe durar tanto como la presentacién o
ajustarse a las partes especificas de la misma. Es importante
saber cdmo detener o pausar la musica en momentos clave,
como cuando se habla o se presentan graficos importantes.

4. Volumen: La musica de fondo debe estar a un nivel adecuado;
lo suficientemente baja para que no interfiera con la voz del
presentador o el contenido verbal, pero lo suficientemente alta
para ser percibida.

Como Agregar Musica de Fondo en PowerPoint

Para agregar musica de fondo a una presentacion en PowerPoint,
sigue estos pasos:

1. Seleccionar la diapositiva: Elige la diapositiva en la que deseas
gue comience la musica.

2. Insertar audio:

o Ve ala pestana "Insertar"” en la cinta de opciones.



o Selecciona "Audio" y luego elige "Audio en mi PC" para
importar una pista de musica desde tu computadora.

3. Configurar la reproduccion:

o Unavezinsertado, se abrird un panel de herramientas de
audio. Aqui puedes ajustar las opciones de reproduccion.

o Selecciona "Reproducir en segundo plano" para que la
musica suene durante toda la presentacion o hasta que
decidas detenerla.

4. Ajustar el volumen: Puedes ajustar el volumen en el panel de
herramientas de audio para asegurarte de que sea apropiado.

5. Opciones de inicio: Configura si deseas que la musica comience
automaticamente al pasar a la diapositiva o si quieres que inicie
al hacer clic.

Ejercicios Sugeridos

1. Crear una presentacion con musica: Pide a los estudiantes que
elijan un tema y creen una presentacion de al menos cinco
diapositivas que incluya musica de fondo. Deben justificar su
eleccion de musica y como complementa su mensaje.

2. Comparar estilos musicales: Los alumnos deben crear dos
versiones de una misma presentacion: una con musica alegrey
otra con musica melancdlica. Deben presentar ambas y analizar
como cambia la percepcion del contenido.

3. Control del volumen: Instruye a los estudiantes para que
experimenten con diferentes niveles de volumen de la musica
en varias diapositivas. Luego, deben compartir como el
volumen afecta la experiencia del espectador.



4. Uso de musica libre de derechos: Pide a los alumnos que
busquen y seleccionen musica de plataformas de musica libre
de derechos para sus presentaciones. Deben presentar sus
elecciones y explicar por qué son adecuadas para su tema.

5. Sincronizacidon de musica y contenido: Pide a los estudiantes
gue sincronicen su musica con ciertos elementos de la
presentacion, como imagenes o puntos clave. Deben mostrar
como la musica puede intensificar el mensaje en momentos
especificos.

Las son las transiciones para las diapositivas
Transiciones para las Diapositivas en PowerPoint
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Las transiciones en PowerPoint son efectos visuales que se aplican al
cambiar de una diapositiva a otra durante una presentacion. Estas
transiciones pueden afadir un nivel adicional de interés visual y
ayudar a mantener la atencién del publico, ademas de ofrecer una
forma efectiva de marcar la separacion entre diferentes secciones
del contenido.

Importancia de las Transiciones



1. Mejora la fluidez: Las transiciones adecuadas hacen que el
paso entre diapositivas sea mas suave y menos abrupto, lo que
ayuda a mantener el flujo de la presentacion.

2. Enfatiza cambios de tema: Al utilizar transiciones diferentes
para secciones distintas, puedes ayudar a los espectadores a
entender cuando se esta cambiando de un tema a otro.

3. Aumenta el atractivo visual: Las transiciones pueden hacer que
la presentacion sea mas atractiva y dinamica, ayudando a
captar y mantener la atencion de la audiencia.

4. Soporta el mensaje: Al seleccionar transiciones que se alineen
con el tono y el contenido de la presentacion, puedes reforzar
el mensaje que estas comunicando.

Tipos de Transiciones

PowerPoint ofrece una variedad de transiciones, cada una con su
propio estilo y efecto. Algunas de las mas comunes incluyen:

1. Desvanecer: La diapositiva anterior se desdibuja mientras la
nueva diapositiva aparece. Este es un efecto suave que no
distrae.

2. Desplazar: La nueva diapositiva entra en la pantalla desde un
lado mientras la anterior se desplaza fuera de la vista. Este
efecto puede ser mas dinamico.

3. Cubo: La diapositiva gira en un cubo tridimensional, creando un
efecto visual impactante. Ideal para presentaciones creativas.

4. Dividir: La diapositiva actual se divide en dos o0 mas partes para
revelar la siguiente. Este tipo de transicion puede ser muy
efectivo para cambios de tema.



5.

Pajaro: Este efecto simula que la nueva diapositiva vuela hacia
la pantalla, aportando un toque animado.

6. Pulsar: Las diapositivas parecen expandirse y contraerse, lo que

puede dar una sensacion de interactividad.

Como Aplicar Transiciones en PowerPoint

1.

Seleccionar la diapositiva: Abre tu presentacion en PowerPoint
y selecciona la diapositiva a la que deseas aplicar una
transicion.

. Ir a la pestana "Transiciones": En la cinta de opciones, haz clic

en la pestafna "Transiciones". Aqui veras una variedad de
opciones de transicion.

. Elegir una transicion: Haz clic en la transicién deseada. Puedes

previsualizar el efecto al pasar el cursor sobre las diferentes
opciones.

. Ajustar opciones: Al seleccionar una transicidon, puedes

personalizar sus efectos en el panel de configuracién. Puedes
ajustar la duracién de la transicion y elegir si deseas que la
transicion se aplique a todas las diapositivas.

. Configurar el tiempo: Puedes optar por que la transicion ocurra

al hacer clic o automaticamente después de un tiempo
determinado.

. Previsualizar: Es recomendable previsualizar la presentacion

para asegurarte de que las transiciones se vean como deseas.

Ejercicios Sugeridos

1.

Crear una presentacion con transiciones: Pide a los
estudiantes que creen una presentacion de cinco diapositivas y



gue apliguen diferentes transiciones en cada una. Deben
justificar sus elecciones en funcién del contenido.

2. Comparar transiciones: Los estudiantes deben crear dos
versiones de la misma presentacion: una con transiciones
sutiles y otra con transiciones mas dramaticas. Luego, deben
presentar ambas y discutir cual es mas efectiva para su
mensaje.

3. Efecto de transiciones en el ritmo: Instruye a los alumnos para
gue experimenten con la duracion de las transiciones. Deben
mostrar como cambios en la duracién afectan el ritmo general
de la presentacion.

4. Clasificacion de transiciones: Pide a los estudiantes que
clasifiquen las transiciones disponibles en PowerPoint en tres
categorias: suaves, dinamicas y creativas, y que expliquen su
razonamiento.

5. Diseno de presentacion tematica: Asigna a los estudiantes un
tema especifico y pideles que disefien una presentacion
utilizando transiciones que coincidan con el tono del tema.
Deben presentar su trabajo vy justificar sus elecciones.

Las animaciones para los textos y objetos

Animaciones para los Textos y Objetos en PowerPoint

Las animaciones en PowerPoint son efectos visuales que se aplican a
los textos y objetos dentro de una diapositiva. Estas animaciones
permiten que los elementos aparezcan, desaparezcan o se muevan
de maneras atractivas, contribuyendo a una presentacion mas
dindmica y envolvente. Al igual que las transiciones, las animaciones



pueden ayudar a enfatizar puntos clave, mantener la atencion del
publico y proporcionar un ritmo adecuado a la presentacion.

Importancia de las Animaciones

1. Captar la atencidn: Las animaciones pueden atraer la atencién
de la audiencia hacia elementos especificos de la diapositiva,
ayudando a resaltar informacion crucial.

2. Enfatizar informacion: Al aplicar animaciones a textos vy
objetos, puedes destacar puntos importantes o guiar a la
audiencia a través de un flujo de informacion.

3. Crear expectativa: Al introducir elementos uno a uno, las
animaciones generan un sentido de anticipacion, lo que puede
hacer que la presentacién sea mas intrigante.

4. Mejorar la comprensidn: Las animaciones pueden ayudar a
explicar conceptos complejos mediante la visualizaciéon gradual
de la informaciodn, facilitando asi la comprensién.

5. Establecer ritmo: Las animaciones permiten controlar el
tiempo y la secuencia en la que se presenta la informacién, lo
gue puede mejorar el flujo general de la presentacion.

Tipos de Animaciones

PowerPoint ofrece una variedad de animaciones que se pueden
aplicar a textos y objetos. Algunas de las mas comunes incluyen:

1. Entrada: Estas animaciones hacen que el texto u objeto
aparezca en la diapositiva. Ejemplos incluyen "Aparecer”,
"Desvanecer", "Desplazar desde la izquierda" y "Zoom".

2. Enfasis: Estas animaciones resaltan un objeto o texto que ya
esta presente en la diapositiva. Ejemplos incluyen "Girar",
"Brillar" y "Rebotar".



3.

Salida: Estas animaciones hacen que el texto u objeto
desaparezca de la diapositiva. Ejemplos incluyen "Desvanecer”,
"Desplazar hacia la derecha" y "Caer".

4. Trayectorias de movimiento: Estas permiten mover un objeto

a lo largo de un camino especifico en la diapositiva. Puedes
elegir trayectorias predefinidas o personalizar una.

Como Aplicar Animaciones en PowerPoint

1.

Seleccionar el objeto o texto: Abre tu presentacion vy
selecciona el texto o el objeto al que deseas aplicar la
animacion.

. Ir a la pestaia "Animaciones": En la cinta de opciones, haz clic

en la pestafia "Animaciones". Aqui veras una variedad de
animaciones disponibles.

. Elegir una animacidn: Haz clic en la animacion deseada para

aplicarla al objeto seleccionado. Puedes previsualizar el efecto
al pasar el cursor sobre las diferentes opciones.

. Configurar el orden y la duracion: Utiliza el panel de

"Animacion" para cambiar el orden en que se ejecutan las
animaciones. También puedes ajustar la duraciéon de cada
animacion para que se adapte al ritmo de tu presentacion.

. Opciones de inicio: Puedes elegir cdmo se activara la

animacion: al hacer clic, con la diapositiva o con la anterior.

. Previsualizar: Es recomendable previsualizar la presentacion

para asegurarte de que las animaciones funcionen como
deseas y que no sean demasiado distractivas.

Ejercicios Sugeridos



1. Crear una presentacion animada: Pide a los estudiantes que
creen una presentacion de cinco diapositivas donde apliquen
diferentes animaciones a textos y objetos. Deben justificar sus
elecciones en funcion del contenido de cada diapositiva.

2. Comparar estilos de animacion: Los estudiantes deben
seleccionar un objeto y crear dos versiones: una con
animaciones sutiles y otra con animaciones mas dramaticas.
Luego, deben presentar ambas y discutir cual es mas efectivay
por qué.

3. Sincronizacion de animaciones: Instruye a los alumnos para
gue experimenten con el tiempo de las animaciones. Deben
crear una diapositiva donde las animaciones se sincronicen de
manera creativa para mejorar el impacto del mensaje.

4. Aplicar trayectorias de movimiento: Pide a los estudiantes que
elijan un objeto y apliquen una trayectoria de movimiento que
tenga sentido para el contenido de la diapositiva. Deben
presentar su trabajo y explicar por qué eligieron esa
trayectoria.

5. Diseio de presentacion tematica: Asigna a los estudiantes un
tema especifico y pideles que disefien una presentacion
utilizando animaciones que coincidan con el tono del tema.
Deben presentar su trabajo vy justificar sus elecciones.

Ejercicios practicos No. 1

Qué es PowerPoint: Investiga y escribe un breve resumen sobre la
historia de PowerPoint y su evolucion desde su creacién hasta la
actualidad. ¢Cuales son las caracteristicas que lo diferencian de otros
programas de presentacion?



La interfaz de PowerPoint: Crea una captura de pantalla de Ia
interfaz de PowerPoint y etiqueta las diferentes secciones (cinta de
opciones, drea de edicidn, barra de estado, etc.). Explica brevemente
la funcién de cada seccidn.

La barra de titulo: Abre una nueva presentacién y observa la barra
de titulo. ¢Qué informacidon se muestra en ella? Cambia el titulo de
la presentacion y describe como afecta lo que se muestra en la barra.

Los botones cerrar, maximizar y reemplazar: Practica el uso de los
botones de cerrar, maximizar y restaurar. Haz una lista de las
acciones que puedes realizar con cada botén y su impacto en la
ventana de PowerPoint.

La barra de acceso rapido: Personaliza la barra de acceso rapido
anadiendo al menos tres comandos que utilizas con frecuencia.
Describe como hiciste las modificaciones y por qué seleccionaste
esos comandos.

Las pestafias: Explora las diferentes pestafias de la cinta de
opciones. Elige una pestaina y realiza una presentacién breve (5
minutos) sobre las herramientas mas utiles que ofrece.

La cinta de opciones y sus agrupaciones: Elige una agrupacién
dentro de la cinta de opciones y crea una diapositiva utilizando al
menos tres herramientas de esa agrupacion. Describe como cada
herramienta contribuyd a mejorar tu diapositiva.

El area de edicién: Crea una diapositiva en blanco en el drea de
edicion. Agrega un titulo y un subtitulo, y luego inserta una imagen.
Explica como puedes ajustar el tamano y la posicion de cada
elemento en el area de edicidn.

Las vistas y el zoom: Cambia entre al menos tres vistas diferentes
de PowerPoint (Normal, Clasificador de diapositivas, Presentacién).



Escribe un breve andlisis sobre las ventajas y desventajas de cada
vista.

El area de informacion: Accede al area de informacién de la
presentacion y revisa las propiedades del documento. Cambia alguna
propiedad (como el autor o el titulo) y explica cémo afecta a la
presentacion.

Guardar y guardar como: Realiza una practica de guardar una
presentacion. Usa la opcion "Guardar como" para crear una copia
con un nuevo nombre y describe el proceso.

Guardar una presentacion con diapositivas PowerPoint: Crea y
guarda una presentacidon simple de tres diapositivas. Describe los
pasos que seguiste para guardar la presentacion.

Guardar una presentacion en PDF: Después de crear una
presentacion, guardala como archivo PDF. Explica el proceso y
menciona en qué situaciones podria ser util guardar una
presentacion en este formato.

Grabar tiempo a la presentacion

Grabar Tiempo a la Presentacion en PowerPoint

Grabar el tiempo de una presentacion en PowerPoint es una
caracteristica muy util, especialmente para quienes desean practicar
o ajustar su discurso y el tiempo dedicado a cada diapositiva. Esta
funcion permite a los presentadores tener un mejor control sobre el
flujo de su presentacion, asegurandose de que se ajuste al tiempo
disponible y optimizando la entrega de su contenido. A continuacion,
se detalla cdmo utilizar esta funcién y su importancia.

Importancia de Grabar el Tiempo



1. Gestion del tiempo: Ayuda a los presentadores a cumplir con
el limite de tiempo establecido para su presentacion, lo que es
fundamental en conferencias y exposiciones.

2. Practica efectiva: Al grabar el tiempo de cada diapositiva, los
presentadores pueden practicar su discurso, ajustando su
ritmo y asegurandose de que cada seccion tenga la duracion
adecuada.

3. Mejora en la entrega: Con la grabacion del tiempo, los
presentadores pueden identificar qué partes de su
presentacion pueden ser demasiado largas o breves,
permitiendo realizar ajustes para mejorar la fluidez.

4. Facilita el uso de notas: Al conocer el tiempo promedio que se
requiere para presentar cada diapositiva, los presentadores
pueden utilizar sus notas de manera mas efectiva, enfocandose
en los puntos mas importantes.

5. Aumenta la confianza: Con la practica y el conocimiento del
tiempo, los presentadores se sienten mas seguros al presentar,
lo que contribuye a una mejor comunicacion.

Como Grabar el Tiempo en PowerPoint

1. Preparacion: Antes de comenzar, asegurate de que tu
presentacion esté lista y que todas las diapositivas contengan
el contenido que deseas presentar.

2. Acceder a la funcion de grabacion:

o Abre PowerPoint y selecciona la pestafa "Presentacion
con diapositivas".

o Enelgrupo "Configurar"”, haz clicen "Grabar presentacion
con diapositivas".



3. Opciones de grabacion:

o Se te presentaran dos opciones: "Grabar desde el
principio" o "Grabar desde la diapositiva actual". Elige la
opcion que prefieras.

o Asegurate de que las opciones "Grabar narraciones" y
"Grabar tiempos de diapositiva" estén seleccionadas.
Esto permite grabar tanto el tiempo como cualquier
narracion que realices.

4. Iniciar la grabacion:

o Una vez que estés listo, haz clic en "Iniciar grabacion”. Se
abrira la vista de presentacion, donde podras presentar
tus diapositivas. o A medida que avances por las
diapositivas, PowerPoint registrara automaticamente el
tiempo que pasas en cada una.

5. Finalizar la grabacion:

o Para terminar la grabacién, haz clic en "Escapar" o
"Finalizar". PowerPoint guardara automaticamente los
tiempos junto con cualquier narracion.

6. Revisar los tiempos:

o Después de grabar, puedes revisar los tiempos de cada
diapositiva. Ve a la pestaia "Transiciones" y encontraras
el tiempo registrado para cada una.

Ejercicios Sugeridos

1. Grabar una presentacion breve: Pide a los estudiantes que
preparen una presentacion de 5 minutos sobre un tema de su
eleccion. Deberan grabar su presentacion y luego revisar los



tiempos de cada diapositiva. Después, deben analizar si
cumplieron con el tiempo adecuado y qué cambios harian.

2. Comparacion de tiempos: Instruye a los alumnos a grabar una
presentacion en dos formatos: una con un estilo de
presentacion rapida y otra con un estilo mas pausado. Luego,
deben comparar los tiempos y reflexionar sobre cdmo el estilo
afecta la comprension de la audiencia.

3. Simulacion de exposicion: Organiza una actividad en clase
donde los estudiantes presenten frente a sus compaferos.
Cada presentacion debe ser cronometrada, y después, los
estudiantes deben discutir como manejaron su tiempo y qué
estrategias utilizaron para mantenerse dentro de los limites.

4. Analisis critico: Pide a los estudiantes que vean una grabacién
de su propia presentacion y anoten los tiempos de cada
diapositiva. Deben evaluar si hay diapositivas que necesitan
mas o menos tiempo y justificar sus decisiones.

5. Feedback entre pares: Después de realizar sus presentaciones,
los estudiantes deben intercambiar grabaciones con un
compafiero para recibir retroalimentacion sobre el manejo del
tiempo, asi como sugerencias para mejorar.

Ver una presentacion
Ver una Presentacion en PowerPoint

Ver una presentacion en PowerPoint implica una serie de pasos y
consideraciones que permiten al presentador y a la audiencia
aprovechar al maximo el contenido visual y auditivo. A continuacion,
se desarrollan los aspectos mas importantes sobre como ver una



presentacion, sus modos de visualizacién y la interaccion con el

contenido.

Modos de Visualizacion

PowerPoint ofrece varios modos para ver una presentacion, cada
uno disefado para diferentes contextos y necesidades. Los
principales son:

1. Vista Normal:

@)

@)

Esta es la vista predeterminada donde se puede editar y
organizar las diapositivas.

En la parte izquierda, se encuentra un panel con
miniaturas de las diapositivas, lo que permite desplazarse
rapidamente entre ellas. - En la parte central se visualiza
la diapositiva seleccionada para su edicion.

Esta vista es ideal para hacer ajustes y modificaciones
antes de presentar.

2. Vista de Presentacion:

o

Este modo se utiliza para presentar el contenido a una
audiencia.

Para activar la vista de presentacion, se puede hacer clic
en "Presentar desde el principio" o "Presentar desde la
diapositiva actual" en la pestaia "Presentacidon con
diapositivas".

En esta vista, las diapositivas se muestran en pantalla
completa, y el presentador puede navegar por ellas
utilizando el teclado o el ratdn. - Es importante practicar
en esta vista para familiarizarse con el flujo de lIa
presentacion.



3. Vista de Clasificador de Diapositivas:

o Permite ver todas las diapositivas en miniatura,
facilitando la  reorganizacion vy eliminacion
de diapositivas. o Es util para obtener una visién
general de la presentacion y asegurarse de que el
contenido fluya de manera ldgica. 4. Vista de Notas:

o En esta vista, el presentador puede ver las notas
asociadas a cada diapositiva. o Es util para recordar
puntos clave durante la presentacion sin que la audiencia
los vea. o Se puede usar un segundo monitor para mostrar
las notas al presentador mientras se proyecta la
presentacion a la audiencia.

Interaccion Durante la Presentacion
1. Navegacion:

o Durante la presentacion, el presentador puede avanzar a
la siguiente diapositiva utilizando la barra espaciadora, la
tecla "Enter", o haciendo clic con el ratdn.

o También se pueden usar las teclas de direccion del
teclado para moverse entre las diapositivas.

2. Uso de Hipervinculos:

o Si la presentacion incluye hipervinculos, el presentador
puede hacer clic en ellos para saltar a otras diapositivas o
incluso a recursos externos.

o Esto puede ser util para proporcionar informacion
adicional o para navegar a secciones especificas segun las
preguntas del publico.

3. Transiciones y Animaciones:



o Durante la presentacion, se pueden utilizar transiciones
entre diapositivas y animaciones para los elementos
dentro de cada diapositiva.

o Es importante practicar como y cuando utilizar estas
caracteristicas para mantener la atencion de la audiencia
sin distraer.

Consideraciones Técnicas
1. Verificacion de Equipo:

o Antes de la presentacion, asegurate de que todo el
equipo funcione correctamente (proyector,
computadora, micréfono, etc.).

o Realiza una prueba de sonido y visualizacion.
2. Control de la Presentacion:

o Familiarizate con el control remoto, si se esta utilizando,
para avanzar las diapositivas sin tener que estar junto ala
computadora.

o Conoce las opciones de “pausa” y “reproducir” si hay
elementos multimedia.

3. Interaccion con la Audiencia:

o Involucra a la audiencia haciendo preguntas o pidiendo
comentarios durante la presentacion. o Establece un
ambiente donde los asistentes se sientan comodos para
participar.

Ejercicios Sugeridos

1. Practica de Presentacion:



o Los estudiantes deben preparar y presentar una breve
presentacion utilizando el modo de vista de presentacion.
Deben enfocarse en la fluidez y en el uso de notas.

2. Evaluacion de Diapositivas:

o Organiza una sesion donde los estudiantes intercambien
presentaciones y brinden retroalimentacion sobre la
claridad y la efectividad de la visualizacion.

3. Simulacion de Preguntas y Respuestas:

o Tras una presentacion, los estudiantes deben responder
preguntas de sus compaferos. Esto les ayudara a
practicar la interaccion con la audiencia.

4. Creacion de Hipervinculos:

o Pide a los estudiantes que disefien una presentaciéon con
hipervinculos que conecten diferentes diapositivas vy
recursos externos, y que luego presenten codmo usarlos
durante la exposicion.

5. Uso de Animaciones:

o Los estudiantes deben experimentar con diferentes
animaciones y transiciones en su presentacion,
analizando cudles mejoran la presentacion y cuales
podrian ser distractores.

Ejercicios practicos No. 2
Grabar tiempo a la presentacion



1. Ejercicio de grabacion: Crea una presentacion breve (3-5
diapositivas) sobre un tema de tu eleccién. Usa la funcion de
grabacion para narrar cada diapositiva. Al finalizar, guarda el
archivo y revisa la grabacién para evaluar tu desempeno.
Escribe un breve analisis sobre qué aspectos te gustaria
mejorar.

2. Cronometrar cada diapositiva: Crea una presentacion de 5
diapositivas y cronometra cuanto tiempo pasas en cada una.
Registra los tiempos y analiza si estas gastando demasiado
tiempo en alguna diapositiva en particular. Ajusta el contenido
si es necesario y guarda la presentacion.

3. Crear un temporizador: Disefia una diapositiva que contenga
un crondmetro o temporizador visual (puedes usar formas vy
animaciones para simular un temporizador). Durante una
presentacion, prueba usar esta diapositiva para practicar la
gestion del tiempo.

Ver una presentacion

1. Revision critica: Presenta tu trabajo a un compafero o familiar.
Pide su opinion sobre el contenido, el diseio y la claridad de |la
presentacion. Toma notas sobre sus comentarios y ajusta la
presentacion seguln sea necesario.

2. Modo Presentador: Practica usando el modo Presentador en
PowerPoint. Crea una presentacion y, al presentarla, usa las
notas del presentador para ayudarte. Reflexiona sobre cémo
esta funcion te ayudd a mejorar tu entrega.

3. Ver y analizar una presentacion de ejemplo: Encuentra una
presentacion publica (como en SlideShare) y revisala. Escribe
un analisis critico de la misma, enfocdndote en el disefio, la



estructura y el uso de recursos visuales. Propdn al menos tres
mejoras que podrian hacerse.

Presentacion con patron de diapositivas.
Presentacion con Patron de Diapositivas en PowerPoint

Las presentaciones con patron de diapositivas son una herramienta
fundamental en PowerPoint que permite estandarizar el disefio y la
disposicion de los elementos en todas las diapositivas de una
presentacion. Esto no solo ahorra tiempo, sino que también
garantiza una apariencia cohesiva y profesional. A continuacion, se
exploran los aspectos clave sobre los patrones de diapositivas, como
utilizarlos y algunos ejercicios practicos para reforzar el aprendizaje.
¢Qué es un Patrdon de Diapositivas?

Un patrén de diapositivas es una diapositiva maestra que define el
diseno y la estructura de las diapositivas en una presentacion.
Incluye elementos como:

- Fondo: El color, la imagen o el disefio que se aplicara a todas
las diapositivas.

- Fuentes: Tipos y tamanos de letra predeterminados para titulos
y contenido.

. Colores: Paletas de colores que se aplicaran a texto, formas y
otros elementos.

- Disefio de elementos: La disposicidon de los cuadros de texto,
imagenes, logotipos y otros objetos en las diapositivas.

El uso de un patron de diapositivas permite a los presentadores
hacer cambios globales de disefio sin tener que modificar cada
diapositiva individualmente.

Como Crear y Utilizar un Patréon de Diapositivas



1. Acceder al Patréon de Diapositivas:

o Abre PowerPoint y ve a la pestaia "Vista". - Selecciona

"Patréon de diapositivas". Esto abrira la vista de patroén,
donde podras ver la diapositiva maestra en la parte
superior y varias miniaturas de las disposiciones de
diapositivas debajo.

2. Modificar el Patron:

@)

Cambiar el Fondo: Haz clic derecho en la diapositiva
maestra y selecciona "Formato de fondo" para establecer
un color o imagen de fondo.

Modificar Fuentes: En la pestafa "Inicio", selecciona el
tipo y tamano de fuente que desees y aplica estos
cambios al texto de la diapositiva maestra.

Agregar Elementos Graficos: Puedes insertar logotipos,
formas o imagenes en la diapositiva maestra que se
replicaran en todas las diapositivas basadas en ese
patron.

3. Aplicar Diseiio a Diapositivas Especificas:

o

Después de configurar el patrén, puedes aplicar
diferentes disposiciones (como titulo y contenido,
comparacion, etc.) a diapositivas especificas segun sea
necesario.

4. Guardar Cambios:

o

Una vez que hayas hecho todos los cambios necesarios,
cierra la vista de patrén para regresar a la presentacion
normal. Todas las diapositivas existentes que se basan en
ese patron se actualizaran automaticamente.



Beneficios del Uso de un Patron de Diapositivas

Coherencia Visual: Asegura que todas las diapositivas tengan
un aspecto uniforme, lo que ayuda a mantener la atencion de
la audiencia.

Ahorro de Tiempo: Permite realizar cambios de diseiio de
manera rapida, sin necesidad de editarlos uno por uno.

Profesionalismo: Una presentacion bien disefiada refleja
profesionalismo y organizacion.

Consideraciones al Usar un Patron de Diapositivas

Simplicidad: Un disefio sobrecargado puede distraer a la
audiencia. Mantén el diseio limpio y enfocado en el contenido.

Flexibilidad: Aunque el patron proporciona consistencia, es
importante poder adaptar ciertas diapositivas para
necesidades especificas. Utiliza los patrones de manera
estratégica.

Pruebas: Siempre revisa como se ven las diapositivas en modo
de presentacion para asegurarte de que todos los elementos
son visibles y se presentan correctamente.

Ejercicios Sugeridos

1. Creacion de un Patron:

o Pidealos estudiantes que creen un patron de diapositivas
para un tema especifico (por ejemplo, una presentacién
sobre su pasatiempo favorito). Deben establecer fondo,
fuentes y elementos graficos.

2. Aplicacion de Patrones:



o Los estudiantes deben tomar una presentacion existente
y aplicar un patron de diapositivas, asegurandose de que
todas las diapositivas reflejen el mismo disefno.

3. Modificacion de un Patron:

o Proporciona a los estudiantes un patréon de diapositivas
basico y pideles que lo modifiquen para hacerlo mas
atractivo. Deben presentar sus cambios y explicar las
razones detras de sus decisiones de disefio.

4. Comparacion de Patrones:

o Los estudiantes pueden crear dos patrones diferentes y
comparar como afectan la presentacion del mismo
contenido. Esto les ayudara a comprender la importancia
del disefio.

5. Reflexion sobre Diseno:

o Después de completar una presentacién, pideles a los
estudiantes que reflexionen sobre qué elementos de
diseno funcionaron y cuales no, basandose en la
respuesta de su audiencia.



Examen final de Power Point (proyecto de investigacion y
exposicion)



